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Bu modul, mesleki ve teknik egitim okul/kurumlarinda uygulanan Cerceve
Ogretim Programlarinda yer alan yeterlikleri kazandirmaya yonelik olarak
Ogrencilere rehberlik etmek amaciyla hazirlanmisg  bireysel  6grenme
materyalidir.
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ACIKLAMALAR

KOD 482BK 0003
ALAN Blro Yonetimi
DAL/MESLEK Alan Ortak
MODUL UN ADI Sunu Haairlama
S Bu modul sunu hazirlamanin 6gretildigi bir grenme
MODULUN TANIMI materyalidir.
SURE 40/16
ON KOSUL Bu moduil in 6n kosulu yoktur.
YETERLIK Sunu hazirlama yazilimini kullanmak
Genel Amag
Ogrenci, bu modiille gerekli ortam saglandiginda; sunu
hazirlama yazilim ile sunular hazirlayabil ecektir.
Amaclar
1. Caligma aam dizenlemelerini yapabilecektir.
- ayt islemlerini yapabilecektir.
MODULUN AMACI Siaytislemlerini yapabilecektir

Tasarim dizenlemelerini yapabilecektir.
Nesneislemlerini yapabil ecektir.

GOsteri ayarlarinm yapabilecektir

Y azdirma ayarlarinm yapabilecektir.

7. Arag cubuklarim ve menileri 6zellestirebilecektir

o gk~ WD

EGITIM OGRETIM
ORTAMLARI VE

Ortam: Bilgisayar laboratuvar
Donanim: Bilgisayar ve kullanilacak olan program

DONANIMLARI
Modl icinde yer alan her 6grenme faaliyetinden sonra
verilen 6lgme araclar ile kendinizi degerlendireceksiniz.
OLCME VE Ogretmen modiil sonunda 6lgme araci (goktan segmeli
DEGERLENDIRME test, dogru-yanlis testi, bosluk doldurma, eslestirme vb.)

kullanarak modil uygulamalar: ile kazandigimz bilgi ve
becerileri 6lcerek sizi degerlendirecektir.







GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Paket programlar dersinin bu modilinde sizler, sunu hazirlama yazilim ile ¢esitli
konular hakkinda gorsel sunular hazirlamay1 6greneceksiniz.

Teknolojik imkanlarin her giin gelismesi bilgi aktarini sirasinda size aym anda birgok
duyu organina hitap etme firsat1 vermektedir. Boylece bilginin kars: tarafa aktariimas: ¢ok
daha kolay héle gelmektedir. Bilginin diger insanlara aktariimasinda kullamlan olmazsa
olmaz yontemlerden biri de sunum teknigidir.

Bir konu hakkinda bilgi verilirken gorselligin 6nemi cok biyuktir. Cesitli grafikler,
renkler ve animasyonlar ile desteklenen bir sunumda verilen bilgilerin cogu daha dikkat
cekici ve akilda kalici olur. Boylelikle sunumu yapilan bilgilerin, hedef kitleye aktarimi daha
verimli bir sekilde gerceklesir.

GunumUizde sunu hazirlama islemi en at seviyedeki bir isletmeden en Ust seviyedeki
isletmeye kadar her yerde kullamilmaktadir. Dolayisiyla bilgisayar kullanan herkesin bu
yeterlige sahip olmasi gerekmektedir.

Bu modull basar: ile bitirdiginizde siz de bilgilerinizi diger insanlara aktarmak icin
etkin bir yontemi kullanyor olacaksinz.



OGRENME FAALIYETI-1

(AMA(; )

Bu 6grenme faaliyeti icerisinde, sizlere gerekli ortam saglandiginda calisma alan
dizenlemelerini yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Gunumuizde sikca kullanilan sunu hazirlama yazilimlarimn isimlerini arastirinz.
> Sunu ve dayt arasindaki fark nedir? Arastirinz.
> Cevrenizde Onceden hazirlanmis sunulart bulup inceleyiniz. Sinifta bulmus

oldugunuz sunular1 arkadaslarimzla paylasinmz.

1. ARAYUZ

Araytz, Turk Dil Kurumu'nun Blyuk Tuorkce SOzIUgu'ne gore; “bilgisayar
yazilimlarinin kullanmci tarafindan calistirllmasini saglayan, cesitli resimlerin, grafiklerin,
yazilarin yer aldig1 6n sayfa’yaverilen isimdir.

Bu o6grenme faadliyeti icerisinde bizler sunu hazirlama yazilimunin  araytizini
inceleyecegiz.

1.1. Calisma Alam

Sunu hazirlama yazilimini baglattigimizda karsimiza acilan ilk pencereye “Calisma
Alam” denir.

Calisma aamnin gorintisini ve icerisinde yer aan bolimleri asagidaki sekil
Uzerinden inceleyelim.
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Resim 0.1: Sunu hazirlama yazilhim ¢alisma alam

> 1 numara ile belirtilen kissim ofis diigmesidir. Bircok program araytiziinde yer
alan dosya menlsu yerine kullanlan digmedir. Tiklandiginda asagidaki
sekilden de goruldigi gibi dosya menist acilir. Bu ment araciligiyla yeni bir
sunu hazirlama, kayitli bir sunuyu acma, bir sunuyu kaydetme, yazdirma,
gobnderme ve ¢esitli sunu ayarlar: gibi bir takim islemleri yapabiliriz.
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Resim 0.2: Dosya menisli
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> 2 numar a ile gosterilen kissm “Hizl1 Erisim Ara¢ Cubugu” olarak adlandirilan
ve program kullamcisinin siklikla ihtiyag duydugu komutlara ait digmelerin
bulundugu kisimdir. Bu kismaistenilen digmeler ilgili ara¢ cubuklar: Uzerinden
farenin sag tusuna tiklanilarak eklenebilir. Bu ara¢ cubugu Uzerinde bulunan
digmeler Gzerinde yine farenin sag tusuna tiklatilarak kaldirilabilir.

> 3 numara ile gosterilen kisim “Serit” olarak adlandirilan ve sunu hazirlama
yazilim igerisinde kullamlan bitin komut digmelerinin barindirildig kissmdir.
Burada komutlar islevlerine gore gruplandirilmis ve sekmelerle birbirinden
ayrilmiglardir. Temel sekmelere kisaca g6z atacak olursak; Giris, Ekle, Tasarim,
Animasyonlar, Slayt Gosterisi, Gozden Gecir, GOriniim ve Eklentiler olmak
Uzere 8 adet sekme yer alir.
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= (O] etektier - Arka Plan Grafiklerini Gizle

Resim 0.3: Serit ve sekmeler

> 4 numara ile gosterilen kissm “Slayt Paneli” olarak adlandirilir. Bu bolimde
Slaytlar ve Anahat olmak Uzere 2 sekme mevcuttur. Slaytlar géruniminde,
sunu icerisinde yer aan daytlanin kicik ekran gorUntlleri, Anahat
gorinuminde ise dayt icerisindeki bagliklar (icindekiler tablosu gibi) yer dir.

Not: Eger daytlar gbrinimi gozikmiyor ise “GOrinim” sekmesinden
“Normal”i tiklayimz.

> 5 numara ile gosterilen kissm “Durum Cubugu” olarak adlandirilir. Durum
cubugu, bize agik olan sunumuz igerisinde toplam ka¢ slayt bulundugu,
kullamlan temabilgileri ... vb. hakkinda bilgiler verir.

> 6 numara ile gosterilen kissim “Not Paneli” olarak adlandirilir. Bu kisim
sunumu yapan kisinin o slayt icerisinde not almasini saglayan kisimdir. Gosteri
esnasinda bu notlar gézilkmez.

> 7 numara ile gosterilen kisim “Slayt Paneli” olarak adlandirilir. Bu kisim
slaytiniceriginin goruntilendigi ve iceriginin degistirilebilecegi kisimdir.
> 8 numara ile gosterilen kissm “ Gértinim Cubugu” olarak adlandirilir. Bu kisim

icerisinde; “Normal”, “Slayt Siralayicist”, “ Slayt Gosterisi”, “Y akinlastirici” ve
“Slayt1 Pencereye Sigdir” komut dugmeleri yer alr.

1.2. Sunu Gorunuamleri
Sunu hazirlama yazilimimizin dort ana gorinimi vardir. Bunlar:

> Normal goértnim: Normal gorinim, sununuzu yazdiginmz ve tasarladigimz asil
diizenleme gorinimudar. Bu gérinimin dort boltim vardir. Bunlar:



>

Anahat sekmesi: Bu alan iceriginizi yazmak, fikirlerinizi toparlamak ve
nasil sunabileceginizi planlamak, dlaytlarin ve metnin  yerlerini
degistirmek icin cok kullamslidir. Anahat sekmesi slayt metninizi anahat
bicimde gosterir.

Slaytlar sekmesi: Bu, diizenleme yaparken sununuzdaki slaytlar: kigik
resm boyutunda gorunttilemek igin cok iyi bir yerdir. Kiglk resimler,
sununuzda gezinmenizi ve tasarim degisikliklerinizin  etkilerini
gorebilmenizi  kolaylastirir.  Ayrica daytlarnn  burada  yeniden
diizenleyehilir, silebilir veya yenilerini ekleyebilirsiniz.

Slayt bolmesi: PowerPoint penceresinin Ust sag boliminde, Slayt
bolmesi gegerli slaytin buydk bir gorintimind gorintdler. Bu gorinuimde
gosterilen gegerli daytla, metin ekleyebilirsiniz ve resimler
(resim:Grubunu ¢ozUp iki veya ikiden cok nesne olarak isleyebileceginiz
(meta dosyasi gibi) bir dosya veyatek bir nesne olarak kalan (bit eslemler
gibi) bir dosya.),tablolar, SmartArt grafikleri, grafikler, cizim nesneleri,
metin kutulari, filmler, seder, kopruler ve animasyonlar ekleyebilirsiniz.

Notlar bélmesi: Slayt bélmesinin atindaki Notlar bolmesinde, gecerli
dayt icin notlar yazabilirsiniz. Daha sonra, notlarimzi yazdirabilir ve
sununuz sirasinda  onlara  bagvurabilirsiniz. Ayrica, notlarimizi
dinleyicilerinize dagitmak Uzere yazdirabilirsiniz veya notlar: dinleyiciye
gbnderdiginiz bir sunuya ekleyebilir ya da bir Web sayfasinda
yayinlayabilirsiniz.

¥ @ 9
[ T 4 [ T
; | 1E .
- N — |-
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Resim 0.4: Normal gor inim bélamleri

Slayt siralayicis gor inimui: Slayt Siralayicist gorinuma, slaytlarimizi kiigik
resim biciminde gosteren bir gérinumdur.
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Resim 0.5: Slayt siralayicisi gér inimda

> Not sayfas gOrunumui: Notlarimzi, Normal gorinimde Slayt bolmesinin
hemen atinda yer alan Notlar bdlmesine yazabilirsiniz. Ancak notlarimz tam
sayfa biciminde gorintilemek ve Uzerinde calismak isterseniz, Sunu
Goruntmleri grubundaki Gorinim sekmesinde Asil Dinleyici Notu veya
Asl Notlar1 tiklayabilirsiniz.

i Dstbilgi

20.03.3011 | £ Ostbilgi H 20.03.2011

Asil bashk stili icin tiklatin

= Asil metin stillerini dizenlemekigin tiklatin
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» segnc oley

A=l metin stillerini direnlemek igin tikiatin
ikinci diizey
Giiincii dizey
Dérdingd dizey
Begindi dilzey

Althilgi
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Resim 0.6: Asl notlar ve asil dinleyici notu gorinimleri

> Slayt gosteris gorunimi: Slayt gosteris gérunimi gercek bir sunu gibi
bilgisayar ekranimin tamamim  kaplar. Bu  gorUniminde, sununuzu
izleyicilerinizin gordigu gibi gorebilirsiniz. Kullandiginz resimlerin, filmlerin,
animasyon efektlerinin ve gecis efektlerinin gercek sunu sirasinda nasil
gorunttlenecegini gorebilirsiniz.
6



1.3. Temel Sunu Islemleri
Sunu hazirlama yazilim ile yapilan temel islemler sunlardir:

> Yeni bir sunu agma

> Kayitl bir sunuyu agma

> Sunu kaydetme ve kapatma
> Sunuyu paketleme

1.3.1. Yeni Bir Sunu A¢cma

Sunu hazirlama programi baslatildiginda zaten yeni ve bos bir sunu agilir. Bunun
disinda sunu hazirlama programu ile yeni bir sunu agmak icin ¢esitli yollar vardr.

j Yeni
> Ofis diigmesine tikladiktan sonra simgesine tiklayarak
> Hizl1 erisim arag cubugundan “ Y eni” komutunu tiklayarak,
> Klavyeden CTRL+N tus birlesimini kullanarak

yeni bir sunu agabiliriz.
1.3.2. Kayith Bir Sunuyu A¢cma

Sunu hazirlama programiyla daha 6nceden hazirlanmis olan sunulari agmak icin
kullanacagimiz ¢esitli yollar vardir. Bunlar;

o |
7 AL
> Ofis digmesine tikladiktan sonra ~— simgesine tiklayarak
> Hizl1 erisim arag cubugundan “A¢” komutuna tiklayarak
>

Klavyeden CTRL+O tus birlesimini kullanarak

Asagida sekilde gorilen “Dosya A¢” iletisim kutusu vasitasiylaiilgili dosya bulunur ve
“Ac¢" digmesine tiklanmlarak dosya acilir.
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Resim 0.7: Dosya a¢ iletisim kutusu
1.3.3. Sunu Kaydetme ve Kapatma

Sunu dosyasi igerisinde yapmis oldugumuz calismalari/degisiklikleri kaybetmemek
icin kaydetmemiz gerekir.

Kayit islemi sirasinda sunu dosyasina bir isim (dosya adi) ve kayit yeri belirtmemiz
gerekir. ilk seferde bu isim ve kayit yerini belirttikten sonra yapacagimiz kayit islemleri hep
0 dosya uzerine yapilacaktir.

Bir sunu dosyasini kaydetmek icin;

. . H Kaydet .
> Ofis diigmesine tikladiktan sonra digmesine tiklayarak,

> Hizl1 erisim arag cubugu tzerinde bul unanaE simgesine tiklayarak,
> Klavyeden CTRL+S tus birlesimini kullanarak kayit islemlerimizi
gerceklestiririz.



Eger bir sunuyu farkli isimle veya farkli bir konuma kaydetmek istersek ofis diigmesi

H Earkl Kaydet »
tiklandiktan sonra acilan ment Uzerinden
klavyeden F12 tusuna basarak kayit islemimizi gerceklestiririz.

secenegini segerek veya

Farkli kaydet seceneginin altinda asagidaki resimde goruldigl gibi birden fazla
kaydetme segenegi ve aciklamasi yer alir.

Belgenin bir kopyasini kaydet

FF PowerPoint Sunusu
Dosyayr PowerPoint Sunusu olarak
kaydedin.

ir = PowerPoint Gosteri
3 Her zaman Slayt Gosterisi gorandmonde

acilan bir sunu olarak kaydet

@ j PowerPoint 97-2003 Sunusu

Sununun PowerPoint 97-2003 ile tam
olarak uyumlu bir kopyasini kaydedin,

| Adobe PDF

OpenDocument Sunusu

Sunuyu OpenDocument Biciminde
kaydeder.

PDF veya XP5

Sununun bir kopyasim PDF veya XP5
dosyasi olarak yayimla.

-HJ Diger Bicimler
Tdm olasi dosya tarlerinden secmek igin
Farkh Kaydet iletisim kutusunu agn,

Resim 0.8: Farkh kaydet alt menisi

Kayit islemlerimizi tamamladiktan sonra, sunu ile isimiz bittiginde sunumuzu
asagidaki sekillerde kapatabiliriz:

> Klavyeden ALT+F4 tus birlesimiyle;
> Calisma alaninmin sag Ust kisminda bulunan digmelerden Gzerinde X (carpi)

=X

isareti olan digmeye s tiklayarak,
> Ofis dugmes tiklatildiktan sonra agilan meninun sag alt kismunda yer alan

PowerPoint'ten Cik | .. .
|X ouerRIm Ien L= | digmesine tiklayarak sunuyu kapatir ve sunu hazirlama
programindan cikis saglariz.




Ancak sunu hazirlama programindan ¢ikmadan sadece mevcut sunuyu kapatmak
istersek;

> Klavyeden CTRL +F4 tus birlesimiyle,
> Ofis dugmesine tikladiktan sonra agilan ment seceneklerinin en alt kisminda

T Kapat
yer alan digmesine tiklayarak sunumuzu kapatabiliriz.

1.3.4. Sunuyu Paketleme

Tdm sunu dosyalarimizi diger medya aygitlan araciligiyla daha kolay aktarim ve
gorunttleme amaciyla bir araya getirilmes islemine “sunu paketleme” denir.

Hazirlamis oldugumuz sunu dosyasimt baska bir bilgisayar ortaminda gosterime
sunmak istedigimizde icerisinde kullanilan resim, grafik, ses ve video gorintllerinin
paketlenmis olmasi, sunun ¢aligsmasim kusursuz kilar.

Bir sunuyu CD igerisine paketlemek isin su adimlar takip ederiz:

> CD yazicisinin icerisine bir adet bos yazilabilir CD (CD-R veya CD-RW)
takinz.

> Paketlenecek olan sunu, sunu hazirlama program vasitasiyla agimz.

> Ofis dugmesi tiklandiktan sonra agilan meniiden “Yayimla” komutunun tzerine
geldiginde yanda tarafta acilan mentiden “CD icin Paketle” komutunu seciniz.

»  Asagidaki sekilde gortindlgl gibi bir pencere agilacaktir.

[ D icin Paketle B

PowerPoint bulunmadidn halde, Microsoft Windows 2000 veya
sonraki sirdmd bulunan bilgisayarlarda calisacak bir C0'ye
sunulan kopyala.

CD'i adlandir; | Sunu CD'si

Kopyalanacak dosyalar: |

Sunuz.ppt Dosya Ekle. .. |

Badh dosyalar ve PowerPoint Viewer varsayilan

olarak eklenmistir, Bunu dedistirmek icin Secenekler, .. |

Secenekler'i tlkdatn.

| Klasdre Kopyala... I CD'ye Kopyala J | Kapat |

Resim 0.9: CD igerisine sunu paketleme

»  Acilan pencereicerisindeki metin kutusuna CD icin bir etiket belirleriz.
> Mevcut sununuz otomatik olarak eklenecektir. Daha fazla sunu veya otomatik
olarak eklenmeyen baska dosyalar1 eklemek icin Dosya Eklelyi tiklatin.
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Eklemek istediginiz dosyalar: seciniz ve sonra EKle'yi tiklatiniz.
Eger birden fazla sunu eklediyseniz sunularin gosterim  sirasim
asagi/yukari ok tuslartylabelirleyiniz.

 cDicin Pakette |5 e

Mﬁ srimil bulunan bilgisayarlarda cahsacak bir C0'yve sunulan kopyala.

4

£2

PowerPoint bulunmadid halde, Microsoft Windows 2000 veya sonraki

C0'vi adlandir: | Sunu CD'si

Yiritme sras  Kopyalanacak dosyalar

¥ @ Sunu.ppt
2 @ Sunul.ppt

Badh dosyalar ve PowerPaint Viewer varsavilan olarak
eklenmistir, Bunu dedistirmek icin Secenekler’ tklatin,

| Secenekler. .. |

Klasire Kopyala... CD've Kopyala ] | Kapat |

Resim 0.10: CD i¢in sunu paketleme adimlari

Ik anda, 0 anda agik olan ve paketlenecek olan sunu, zaten kopyal anacak
dosyalar listesindedir. Sunuya bagli olan grafik dosyalart gibi dosyalar
otomatik olarak eklenir ancak kopyalanacak dosyaar listesinde
gorinmez.

Ayrica paketlenen sunuyu, sunu hazirlama programi yuklt olmayan bir
bilgisayarda calistirabilmeniz icin Sunu Gorlntuleyicis varsayilan olarak
eklenir.

Listede bulunan ve kaldirmak istediginiz sunuyu secerek “Kaldir”
digmesine tiklayiniz.

> Sunu paketleme ile ilgili varsayillan ayarlart degistirmek icin “Secenekler”
dugmesini tiklayiniz.

Goruntileyiciyi disarida birakmak igin PowerPoint gorintlleyicis onay
kutusunu temizleyiniz.

Sunularin  otomatik olarak calismasini engellemek veya farkli bir
otomatik calisma secenegini belirtmek icin Goérintileyicide sunularin
nasil ¢alisacagini segin listesinden tercihinizi tiklatinmz.

TrueType yazi tiplerini eklemek icin Katistirilmis TrueType yazi tipleri
onay kutusunu seginiz.
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o Tum paketlenmis sunulart agmak veya diizenlemek Uzere parola istemek
icin PowerPoint dosyalarint korumaya yardim et'in altinda, kullanmak
istediginiz parolay: giriniz.

o Secenekler iletisim kutusunu kapatmak icin Tamam't tiklatiniz.

r 5
Secencskler |i|th

Paket tiirl

@ Garintileyid Paketi (PowerPoint Viewer'da calistrmak icin dosya bidmlerini glincellestir)i
Gariintileyicde sunularin nasi calisacadin secin:

Tim sunulan otomatik olarak belirtlen srada yurit E

i1 Arsiv Paketi {dosya bicimlerini giincellestirme)
Bu dasyalari iger

(Bu dosvyalar Kopyalanacak dosyalar listesinde gérintilenmeyecek)
[¥] Batih dosyalar

[T Katistirimis TrueType yaa tipleri
Givenligi ve gizliligi gelistirme

Sunulan agma parolasi:

Sunulan dedistirme parolasi;

[] sunularda uygun olmayan veya gizi bilgiler bulunup bulunmadigim incele

l Tamam ] | Iptal |

Resim 0.11: CD i¢in sunu paketleme segenekleri

> Son olarak “CD’ye Kopyala” segenegini secerek dosyalarimizi CD’ye
kopyalariz.
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e UYGUL AMA FAALIYETI

Calisma alan diizenlemelerini yapimz.

Islem Basamaklar:

Oneriler

Y eni bir sunu dosyas aginiz. » - Sunu hazirlama programin ¢alistirinz.
Sunu dosyasini kaydetmek icin i - : e
masatistiinde okul numaraniz ile bir > M"?‘%‘“S‘U”Q? bos bir yerde sag tus ->
- Yeni -> Klasor
klasor olusturunuz.
\I/D;%/{azadma Ilk Sunu Dosyam” ismini > - CTRL+S tus birlesimi
I__Dowanm kayt yerini magaustunde (_j_aha » - Dosya kaydet iletisim kutusundan
onceden olusturmus ol dugunuz klasor 2 . S
A masalistiindeki klasorinizi seginiz.
olarak belirleyiniz.
Ilk Sunu Dosyam” isimli sununuzu > - CTRL+F4
kapatiniz.
Y eni bir sunu dosyas: daha aginiz. » -CTRL +N
Bu ikinci sunu dosyasinin adina da L
“fkinci Sunu Dosyam” ismini veriniz. > - CTRL+S s birlesimi
Dosyay1 yine masaiistiindeki » - Dosya kaydet iletisim kutusundan
klasoriinize kaydediniz. masallstindeki klasorinizi seginiz.
“Ikinci Sunu Dosyam” isimli dosyay1
“ikinci Sunumun Kopyasi” ismiyleaym | » F12
klasore farkli olarak kaydediniz.
“Ikinci Sunu Dosyam” ve “ikinci
Sunumun Kopyast” isimli dosyalarida | » - CTRL+F4
kapatiniz.
Olusturmus oldugumuz 2 sunu dosyasin 5> -CTRL + O
daacinz.
“fIk Sunu Dosyam” isimli sununuzu CD > - Of|stgmg3| a.‘““dak.' Yay1m|a
- - komutunun Uzerine geliniz, agilan
icin paketleme adimlarina geliniz ve meniiden CD icin Paketle Komutunu
“Ikinci Sunu Dosyam” isimli sunuyu da L ¢
i o ) seciniz. Acilan pencereden Dosya Ekle
ilkinden sonra gosterilecek sekilde dilsmes K 5 d
arlayinz tigmesine tiklayip 2. sunuyu da
&y ' ekleyiniz.
Sunulan bos bir CD igerisine » - CD’ye Kopyala digmesini tiklayinmz.

paketleyiniz.
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Asagidaki sorular: dikkatlice okuyunuz ve dogru segenegi isar etleyiniz.

1 Asagidakilerden hangis Ofis digmesine tiklamnca agilan dosya mentsiinde
bulunmaz?
A) Farkli Kaydet
B) Yayimla
C) Yazdir
D) Eklentiler

2. Asagidakilerden hangis Serit Gzerindeki temel sekmelerden birisi degildir?
A) Basvurular
B) Animasyonlar
C) Slayt Gosteris
D) Gozden Gegir

3. Slaytlarin kiglik ekran goruntlerini asagidaki panellerden hangisinde gorebiliriz?
A) Anahat
B) Goértnuim Cubugu
C) Slayt
D) Not

4, Bir sunuyu farkli kaydetmek icin kullanilan tus birlesimi asagidakilerden hangisidir?
A) SHIFT+S
B) F12
C) CTRL+F4
D) CTRL+S

5. Sunu hazirlama programindan ¢ikmadan sadece agik olan sunuyu asagidaki
yontemlerden hangisiyle kapatabiliriz?
A) ALT+F4 B) CTRL+F4

Q) [ X | Dugmesine tiklayarak D) 2 PowerPoint'ten Cik
DEGERLENDIRME
Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilastirimz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayinmz.
Cevaplarinizin tumi dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.

14



OGRENME FAALIYETI-2

(AMA(; )

Bu 6grenme faaliyeti ile dayt islemlerini yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Temel sunu islemleri nelerdir? Arastirinmz.

Sunu ve slayt kavramlar: arasindaki fark nedir? Arastiriniz.

Sunu hazirlama programiyla fotograf abimu nasil hazirlamr? Arastirinmz.
Asil slayt diizeni kullanmanin avantgjlar: nelerdir? Arastirimz.

2.SLAYT ISLEMLERI

Sunular bir veya daha fazla sayida slayttan olusur. Slaytlar, icerisine yazilar, grafikler,
video ve ses dosyalar1 eklenebilen yapilardir. Slaytlar bir araya gelerek sunular: olusturur.

YVVVY

Bir sunu icerisindeki slaytlarlaislemler yapmamiz mimkundur. Baslica slayt islemleri
sunlardur:
Yeni dayt ekleme
Slayt gogaltma
Slayt silme
Slayt gizleme/gbsterme
Farkl1 bir sunumdan slayt ekleme
Slayt diizenini degistirme
Fotograf alblim olusturma

2.1. Yeni Sayt Ekleme

VVVYVYYVYVY

Bir sunumuz icerisine yeni slaytlar

Ekie Tasanm Animasyoniar Slayt Gosternisi Gazden Geglr Gandndm Eklentiler

=l in Ko
Yapigtor
.-I .}' Bigim Boyais:

Resim 2.1: Yeni dayt ekleme yontemi

> Serit Uzerindeki “Giris” sekmesi Uzerinde bulunan “Slaytlar” bdliminden
“Yeni Sayt” dugmesine tiklayarak,
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> Calisma alammin sol tarafinda bulunan “Slayt Paneli” Uzerinde bos bir

adandayken farenin sag tusuna tiklayarak acilan menlden “Yeni Slayt”
komutuna tiklayarak,

= —

waran
¥ 4 | Genislet :
_. 2 | Kopys =1 Yeni Slayt

-afl: Yapistir % Slayt Sil

=] YeniSlayt i

Resim 2.2: Yeni dayt ekleme yontemi

> Klavyeden CTRL+M tus birlesimini kullanarak ekleyebiliriz.
2.2. Sayt Cogaltma

Bir sunu icerisindeki aym diizen ve igerige sahip daytlarn defalarca kullanmamiz
gereken durumlarda dayt cogaltma islemi gerceklestiririz. Slayt cogaltmak icin cesitli yollar
mevcuttur. Bunlardan sik kullanilanlar: sunlardir:

»  Calisma alamnin sol tarafinda bulunan “Slayt Paneli”’nde bulunan daytlarin
kiglk ekran goruntilerinin UGzerinde farenin sag tusuna tiklayarak agilan
mentden “Slayt Cogalt” komutu tiklanir.

Kes
Kopyala
Yapistir

L GF W e

Yeni Slayt
Slayt Codgalt
Slayt 5il

Resim 2.3: Slayt ¢cogaltma yontemi

> Cogaltilmak istenilen slaytlar secilir, “Serit” Uzerindeki “ Giris” sekmesinde yer
alan “Slaytlar” bolumindeki “Yeni Sayt” dugmes tiklandiginda agilan
menuden “Secili Slaytlar: Cogalt” komutu tiklanir.
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Bl &=

| =] Sifirla
| Yeni | K T A sbe 8§ 2- Ax|[A

Slayt | % Sil
Flow

Bashk Slayd: Baslik ve Icerik Balam Ustbilgisi

E Tki Tcerik Karsilastirma Yalnizca Bashk
| (BT
N
i S
i i-
Bos Bashkl Igerik Bashkh Resim

L Secili Slaytlan Cogalt
L] Anahattan Slayt Al...

Secili Slaytlar Cogalt

=] Slaytlan Yeniden Kullan...

Resim 2.4: Slayt ¢cogaltma yontemi

> Cogaltilmak istenilen dlaytlar, “Slayt Paneli”’nden secilir ve “Kopyala”
komutuna tiklamr, daha sonra yine dayt paneli Uzerinde bos bir yerde
“Yapistir” komutu tiklanir.

2.3. Slayt Silme

Zaman zaman sunu icerisindeki bazi gereksiz daytlarin silinmesi gerekebilir. Bu
durumlarda dayt veya daytlart silmek icin c¢esitli yontemler mevcuttur. Bagslica silme
yontemleri sunlardr:

> Silinmek istenilen daytlar, “Slayt Paneli”nden secilir ve slayt Uzerinde sag tug
tiklanir ve “Sayt Sil” komutu tiklanir.

17



17zl | Yeni Slayt
Slayt Cogalt
Slayt 5il

=]

1= Slaytlan Yayimla

Guncellestirmeleri Denetle ¥

=l | Miiren 3

Resim 2.5: Slayt silme yontemi

> Silinmek istenilen daytlar, “Slayt Paneli”nden secilir ve “Serit” Uzerindeki
“Girig” sekmesinde yer alan “ Slaytlar” bolmesinden “ Sil” komutu tiklanir.

call f o :
- (3iris Ekle Tasarnim Animasyo
== % Kes #E| DOzen =
= 23 Kopyala — 55 sfirla
Yapistir Yeni
. J Bicim Boyaaisi || gjayt ~ % Sil

Pano P Slaytlar

Resim 2.6: Slayt silme yontemi

> Silinmek istenilen slaytlar, “Slayt Paneli”nden segilir ve klavyeden “Delete”
tusuna basilir.

2.4. Sayt Gizleme veya Goster me

Sunu icerisinde gereksinim duydugunuz ancak dlayt gosterisinde yer amasin
istemediginiz bir slayt varsa bu slayti gizleyebilirsiniz.

Ornegin farkl: bilgi diizeylerine sahip birden fazla gruba aym sunumu yaparken bazen
ayrintili bilgilerin yer aldig1 daytlar gizlenebilir. Ana slayt gosteris esnasinda bu gizlenen
slaytlar goruntilenmezler. Ancak ihtiyag duyuldugu anda gizlenen bu daytlara erisilebilir.

Eger bir veya birkag dayti gizlerseniz, sunuyu Slayt Gosterisi gorinimiinde
calistirirken bu dlaytlar gizli olsa da dosyada bulunmaya devam eder. Sunudaki her bir dayt
icin Slayt Gizle secenegini kapatip acabilirsiniz.

Slaytlarin gizlenmesi veya gosterilmesi icin uygulanmasi gereken adimlar sunlardir:

Gizlenmek istenilen daytlar, “Slayt Pandi”nden secilir ve daytlar lizerinde sag tus
tiklanir, ardindan agilan mentiden “ Slayt Gizle” komutu tiklanarak slaytlar gizlenebilir.
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Kes

. 54 Kopyala
kalin bagin EE. Yapistir
31| Yeni Slayt

Slayt Cogalt
Slayt Sil
Slaytlarn Yayimla
Gancellestirmeleri Denetle *
Didzen r
Slayh Sifirfa
Arka Plani Bicimlendir...
Fotograf Albdmu,,

Slayt Gizle

Resim 2.7: Slayt gizleme yontemi
Gizlenen daytlarin numaralarnt ve kiglk ekran gortntUleri Uzerindeki degisimi
gozlemleyiniz.

KALIN BAGIRSAK

* Sindrdmeyen maddsdeam
toplandaf veatddazzem
uznnhifunda, detan e dodm g ()
ditz ket ve apite] dolm peldndale | NS
tahaizdan agmustas

* Epited dadmdan ohuganvillnslar
bolnmar

KALIN BAGIRSAK

B e
il el omiir o apendis demilen parmak

e -

Resim 2.8: Gizlenmis dlayt gor inimu
19



Gizli daytlarin numaral ar1nda seklinde bir resim gorundr.

Gizli daytlarn tekrar gorindr héle donustirmek icin gizli olan daytlar “Slayt
Paneli’nden secilir ve slaytlar Uzerinde sag tus tiklamr, ardindan agilan meniden “ Slayt
Gizle” komutu tiklanarak isareti kaldirilir ve slaytlar tekrar goruntr hale getirilir.

2.5. Farkh Bir Sunumdan Slayt Ekleme

Bir sunu icerisinde, daha 6énceden hazirlanmig olan slaytlari kullanmamiz gerekebilir.
Bu gibi durumlarda asagidaki acimlart takip ederek sunularimzin igerisine ©Onceden

hazirlanmis olan slaytlari ekleyebilirsiniz.

ET O —
- iGiri Ekle Tasanm Animasyonlar Slayt Gaosterisi
B = wwE
- =3 Kopyala B sifirla = ==
Yapistir Yeni | E F A he & AV
- J' Bicim Boyaasi || | gpa; 2 il = =i
Pana [ F

Baslik Slaydi Bashik ve Icerik

Balam Ustbilgisi

KALIN BAGIRSAK
» Dmgdslmgen maddalaen
ooplazds ve acidd om ‘
mmknd, & s dad g

1ki Icerik Karsilastirma Yalnizca Bashk

,. ......... A
- S
Bos Bashkh Icerik Baghkl Resim
KALIMN BAGIRSAK
Tl e e T St [=] Secili Slaytlan Codalt
i o ploms clps =
i e L,'E Anahattan Slayt Al..
wxliz —
ms spmesmmsesns || 2] Slaytlan Yeniden Kullan... < 3 >
T T — )

Resim 2.9: Onceden hazirlanmis Slayt Ekleme Adimlar:
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| Slaytlan Yeniden Kullan w x || Sleytlan Yeniden Kullan e |

Eklenecek slaydin konumu:

Eklenecek slaydin konumue: E:VOKULWPROIE TABANLI BECERT YARISH « | [E|

Slaytdar: 21
Gozat i
Aok olan sununuzda, Slayt Kitaphklarindaki Q e . | BOBREK

baska PowerPoint dosyalanndaki slaytan yeniden
kullanabilirsiniz.

Slayt Kitaphdr Ac
PowerPoint Dosyas: Ac

Bl ot

= AKCiGER@

m

Slaytan yveniden kullanma hakkinda daha faza

AKCIGER

bilgi edinin.

vV VYV VYV

[¥] Kaynak bigimlendirmeyi sakla‘ 5 ’

Resim2.10: Farkl bir sunudan slayt ekleme adimlari

1. adimda; serit Uzerinden “ Giris” sekmesine tikliyoruz.

2. adimda; “Slaytlar” boluminden “Yeni Slayt” dugmesinin yamndaki ok
isaretine tikliyoruz.

3. adimda; acilan meniden “Slaytlar1 Yeniden Kullan...” digmesine
tikliyoruz.

4. acimda; calisma alam penceresinin sag tarafinda agilan “ Slaytlar1 Yeniden
Kullan” penceresinden “Gozat” dugmesine tikliyoruz ve acilan “Dosya A’
iletisim kutusu vasitasiyla kaynak sunu dosyamizi buluyoruz. Dosya
icerigindeki slaytlar, otomatik olarak bu adimda yuklenir.

5. adimda; bu pencerenin sol alt kdsesinde bulunan “Kaynak bicimlendir meyi
sakla” onay kutusuna dikkat ediyoruz. Eger kaynak dosya icerisinde bulunan
slayta ait bigimlendirilmelerin korunmasini istiyorsamiz bu onay kutusunu
isaretleyiniz, aksi takdirde icerige hedef dosya igerisindeki bicimlendirmeler
uygulanir.

6. adimda; hedef sunu icerisine aktarilmasini istedigimiz slaytlar secip aktarim
islemini tamamliyoruz.

Farkli bir sunumdan slayt ekleme islemi yapilirken “Slayt Paneli”nde imle¢ hangi
slayttan sonra geliyorsaice aktarilan slaytlar imlecten sonra eklenir.

2.6. Slayt Duzenini Degistirme

Slayt dizeni tabiri, slaytta gértinen tim icerik icin bicimlendirme, konumlandirma ve
yer tutucularin timine denir. Yer tutucular, dizenler icinde metin (gbvde metni, madde
isaretli listeler ve basliklar da déahil), tablolar, grafikler, SmartArt grafikleri, filmler, seder,
resmler ve kiglk resim iceren kapsayicilardir. Dizen, bir daytin temasim (renkler, yazi
tipleri, efektler ve arka plan) daicerir.
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Baglk Yer Tutucusu
Alt Baghk Yer Tutucuzu

Arka Plan Mesnesi

Arka Plan Dolgusu

Givde Yer Tutucuzu . | ici i
(lsthilgi ve Mtthilgiler Yer Tutucuyu Bigimlendirme

(tarih, athilgi, slayt #)

Resim 2.11: Slayt diizen 6geleri

Sunu hazirlama programi icerisinde 6nceden tammlanmis dokuz yerlesik dlayt
diizeninden bulunur. Istege ve gereksinimlere bagl: olarak 6zel diizenler olusturabilir ve
bunlar, sunu hazirlama programint kullanilarak sunu olusturan diger kisilerle paylasilabilir.
Asagidaki resimde, sunu hazirlama programinda yerlesik olarak bulunan slayt dizenleri
gosterilmektedir.

= buzen - ol ==sr==s|
Ofis Temasi o
i ..........................
S
Baslik Slaydi Bashk ve Icerik Baldm Ustbilgisi

Tki Icerik Karsilastirma Yalnizea Baslik

Bog Bashkh Icerik Bashkh Resim

Resim 2.12: Hazir slayt diizenleri
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Sunu hazirlama program ilk baglatildiginda “Bashik Slaytr” isimli diizen varsayilan
olarak ayarlanmus olarak acilir. Ancak bu dizeni degistirmek mimkandur.

“Serit” Uzerinde “Giris” sekmesinden “Slaytlar” bdlUm icerisinde yer alan “Duzen”
digmes tiklanarak hazir dlayt dizenlerinden herhangi birisi secilerek mevcut dlayta
uygulanabilir.

Girig Ekle Tasanm Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gecir Garunam
_’l 4 Kes |:| iIDuzen*] e ||| =
n 53 Kopyala Ofis Temasi n E
Yapistir Yeni
~  J BigmBoyaasi || gigyt -

Pana ] 5

“Slaytlar |_Anahat . x

Bashk Slaydi Bashk ve Icerik Baldm Ustbilgisi

T

1ki Icerik Karsilastirma Yalnizca Bashik

- I
Bos Bashikli Icerik Bashklr Resim

Resim 2.13: Hazir dayt duzenleri

2.7. Fotograf Albumu Olusturma

Sunu hazirlama programu icerisinde yer alan fotograf albimui, kisisel fotograflarimz
goruntilemek icin olusturabileceginiz bir sunudur. Dikkat cekici Slayt gegisleri igeren
efektler, renkli arka planlar ve temalar, belirli dizenler vb. ekleyebilirsiniz. Resimler
abiminuze girdikten sonraresim yazilar: ekleyebilir, sira ve diizeni ayarlayabilir, ressimlere
cerceveler ekleyehilir, hatta albimiinizin gérinimi daha da 6zellestirmek Uizere bir tema da
uygulayabilirsiniz.

Fotograf albiminizi baskalariyla paylasmak icin bir e-posta iletisinde ek olarak
gonderebilir, internet sitelerinde yayimlayabilir veya bastirabilirsiniz.

23



Bir fotograf abumu sunusu olusturmak igin asagidaki adimlar: takip ediniz;

> 1. adimda; Ekle sekmesinde, Cizimler grubunda Fotograf Albimu yanindaki
oku ve sonra Y eni Fotograf AlbUmu secenegini tiklatiniz.

> 2. adimda; Fotograf Albumd iletisim kutusunda, Asagidakinden resim ekle
basliginin altinda, Dosya/Disk dgesini tiklatiniz.

> 3. adimda; Yeni Resimler Ekle iletisim kutusunda, eklemek istediginiz resmi
iceren klasori bulunuz ve sonra Ekle secenegini tiklatiniz.

» 4. adimda; fotograf albimunlzdeki bir resm dosyasint Onizlemede
gorunttlemek istiyorsaniz, Albimdeki resimler'in atinda, 6nizlemede gérmek
istediginiz resmin dosya adini tiklatimiz ve sonra onu Onizleme penceresinde
goruntuleyiniz.

» 5 adimda;, resmlerin gorintilenme sirasim degistirmek istiyorsaniz,
Albumdeki resimler'in atinda, tasimak istediginiz resmin dosya adin tiklatimz
ve ok tuslarin kullanarak listede asagiya veya yukariya tasiyinz.

> 6. adimda; Fotograf Albumu iletisim kutusunda, Olustur 6gesini tiklatimz.
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Resim 2.14: Fotograf albimu olustur ma adimlar:
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2.8. Asll Slayt Olusturma

Asil dayt, slayt hiyerarsisinde bir sununun temas: ve slayt dizenleri ile ilgili olarak
arka plan, renk, yaz tipleri, efektler, yer tutucu boyutlar1 ve konumlandirma gibi bilgilerin
depolandig: Ust slayttir.

Her sunu en az bir asil dlayt igerir. Asil slaytlari degistirmenin ve kullanmamn en
buyuk faydasi, sununuzdaki her bir slaytta genel stil degisiklikleri yapabilmenizdir.

Asil dayt kullanmak zaman kazandirir. Soyle ki asil daytta bulunan ayn: bilgileri
birden cok slayta yazmamz gerekmez. Asil dayt 6zellikle de cok sayida slayt iceren oldukca
uzun sunularimz varsa kullanislidir.

Asil slayt olusturmak icin takip etmeniz gereken adimlar sunlardhr:

Tasanm Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gecir | Garandm Asil Slayt Girig Ekle
= o [pE | Cety £) = | 5
) == . L=k =
Sz | i giteri I diandir
Slayt Asil [Asil Dinleyid  Asil ; 5 Yakinlastir Pencereye || Asil Skayt Dazen
Gasterisi | Slayt Motu  Matlar i< ug Sigdir Ekle  Ekle '+ Koru
u Gardnamleri | Gaster/Gizle Yakinlagtir Asl| Dizenle

% ||| Asil Slayt Garindmi
Asil slaytlann tasarnim ve

dizenini degistirmek igin Asil
Slayt gordnimind ac.

Asil alt baslik stilin

© vkl o J

O
B 01.08.2011 'i'

&

i g = H A i

0 & 8.0 _________________________________

klerini Gizle sayfa Slayt Asil Gordnomi|
Yapist Yonlendirmesi~ || Kapat

I Sayfa Yapis! | Kapat I

Resim 2.15: Asil dayt olusturma adimlari

> 1. adim; bos bir sunuyu agimz ve Gorinim sekmesindeki Asil Goranamler
grubunda Asil Slayt' tiklatiniz.
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> 2. adim; dayt kaliplariin ve dizenlerinin bulundugu bdlmede dizenlemek
istediginiz dizeni tiklatimz.

> 3. adim; slayt dizenini isteginize gore dizenleyiniz.

> 4. adim; Kapat grubunda Asil Gor inimi Kapat' tiklatinmz.

Simdi burada olusturmus oldugumuz asil dayt dizenini mevcut slaytlarimiz icerisine
nasil uygulayacagimiza adim adim goz atalim.

> 1. adim; Normal goriniminde, Anahat ve Slayt sekmelerinin bulundugu
bélmede Slaytlar sekmesini tiklatiniz.

> 2. adim; guncellestirilen dizenin yeniden uygulanmasim istediginiz slayti
tiklatinz.

> 3. adim; Giris sekmesinde, Slaytlar grubunda Diizen secenegini tiklatip biraz
Once guncellestirdiginiz yeni diizeni seginiz.
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Slayt islemlerini yapimz.

Islem Basamaklar: Oneriler

» Uygulamaya baslamadan dnce » Bilgisayarda dosya arama
bilgisayarimzda kayitli bagka bir sunu olup secenegiyle “*.ppt” veya“*.pptx”
olmadigin kontrol ediniz. seklinde arama yapabilirsiniz.

» Eger hazir bir sunu yoksa 6gretmeninizden | > Bilgisayarda sunu dosyasi olup
veyainternetten bir sunu edininiz. olmadigini kontrol edebilirsiniz.

> Yeni bir sunu dosyas: aginiz. ilk slaytina » CTRL+N ile yeni bir sunu dosyasi
bir baglik ekleyiniz. acabilirsiniz.

» Ayni sunu dosyasi icerisine yeni bir slayt

ekleyerek icerigine birtakim bilgiler > CTRL+M ileyeni bir siayt

oKlevini ekleyebilirsiniz.

eyiniz.

> Ikinci achmda yapmus oldugunuz slayt » Slayt cogaltma seceneklerinden birini
dosyasini ¢ogaltiniz. uygulayabilirsiniz.

> Uctincii adimda gogaltmis oldugunuz slayt: | > Slayt silme seceneklerinden birini
simdi silebilirsiniz. secerek slayti silebilirsiniz.

> Ikinci dayt1 gizleyiniz. Sunuyu F5 tusuyla . L
baslatimz ve gizlediginiz daytin gérinip > ?k?ya;ll;eg;y:%ﬂ gysi?]gigztusunu
gorinmedigini kontrol ediniz. '

» Gizlemis oldugunuz slayti tekrardan
gorindr hale getiriniz ve sunuyu yeniden

» Slayti secip farenin sag tusunu

F5 ile baslatinz. tiklayip dayti1 gosteriniz.

» Bilgisayarimizda hazir bulunan sunu » Baska sunudan slayt ekleme
icerisinden bir slayti mevcut sununuz secenegini kullanarak slayti
icerisine ekleyiniz. ekleyiniz.

» Eklemis oldugunuz slaytin diizeninin, hazir
diizen kaliplarin tek tek uygulayarak
degisimi gbzlemleyiniz.

» Giris sekmesinde yer alan dizenleri
inceleyebilirsiniz.

» CTRL+Sve ALT+F4 tus
birlesimlerini kullanabilirsiniz.

» Mevcut sununuzu kaydedip kapatinmz.
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Fotograf abimi olusturunuz.

Islem Basamaklari Oneriler

» Uygulamaya baslamadan dnce
bilgisayariniza, fotograf abimu
olusturabilmek icin gerekli fotograflar:
yukleyiniz.

» Cesitli medya aygitlarini kullanarak
fotograflarimzi masaiistiinde bir
klasore yUkleyiniz.

» Sunu hazirlama programin

> Yeni bir sunu dosyasi aginiz. calistiriniz.

» Daha 6nceden bilgisayariniza yuklemis
oldugunuz fotograflar: bir abime
doéndstiriniz.

» Sununuzu “Fotograf AlbUmim” ismiyle
kaydediniz.

» Fotograf albimi olusturmak icin
gerekli adimlar1 uygulayiniz.

» CTRL+Siledosyamzi kaydediniz.
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e UYGUL AMA FAALIYETI

Islem Basamaklari

Oneriler

Uygulamaya baslamadan dnce
bilgisayarinizda kayitl: baska bir sunu olup
olmadigini kontrol ediniz.

Eger hazir bir sunu yoksa 6gretmeninizden
veyainternetten bir sunu edininiz.

» Bilgisayarda dosya arama
secenegiyle “*.ppt” veya“* .pptx”
seklinde arama yapabilirsiniz.

» Bilgisayarda sunu dosyasi olup
olmadigini kontrol edebilirsiniz.

Daha 6nceden bilgisayarimza kayitli olan
sunu dosyasin aginz.

» CTRL+Qileyeni bir sunu dosyasi
acabilirsiniz.

Asil slayt diizeninden o dayta ait diizen
Uzerinde asagidaki degisiklikleri yapiniz.
e Yaz tipi, rengi, boyutu
e Yer tutucularin slayt Uzerindeki
konumlar:
e Arkaplan desen ve rengi

» GOrunim sekmesinden asil slayt
secenegini secerek ilgili
dizenlemeleri yapabilirsiniz.

Slaytimiz Uzerindeki degisimleri
gbzlemleyiniz.

» Normal goriniime gegip Slayt
Uzerinde yapms oldugunuz
degisiklikleri gbzlemleyiniz.

Slaytimz1 kaydediniz ve kapatimz.

» CTRL+Sve ALT+F4 tus
kombinasyonunu kullanabilirsiniz.
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Asagidaki sorular: dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1 Asagidakilerden hangis yeni bir dayt ekleme yontemlerinden degildir?
A) CTRL+M tus birlesimiyle
B) CTRL+N tus birlesimiyle
C) Serit Uzerindeki “Giris” sekmesi Uizerinde bulunan “Slaytlar” bdlUminden “Yeni
Slayt” dugmesine tiklayarak
D) “Slayt Pandli” Uzerinde bos bir aandayken farenin sag tusuna tiklayarak agilan
mentden “Yeni Slayt” komutuna tiklayarak

2. Asagidakilerden hangis slayt silme yontemlerinden birisi degildir?
A) “Slayt Paneli”nden secilir ve slayt Uzerinde sag tus tiklamr ve “Slayt Sil” komutu
tiklanr.
B) “Slayt Pandi”nden secilir ve “Serit” Uzerindeki “Giris” sekmesinde yer aan
“Slaytlar” bélmesinden “ SilI” komutu tiklanir.
C) “Slayt Paneli” nden secilir ve klavyeden DELETE tusuna basilir.
D) “Slayt Paneli” nden secilir ve klavyeden SPACE tusuna basilir.

3. Gizlenen bir dlayti asagidaki yontemlerin hangisiyle tekrar goriinebilir yapabiliriz?

A) Gizli olan daytlar “ Slayt Paneli” nden secilir ve farenin sag tusuna tiklanarak “Slayt
Goster” segilir.

B) Gizli olan daytlar “Slayt Paneli"nden secilir ve “GoOrinim” mentsi altindaki
“Slayt Goster” secilir.

C) Gizli olan dlaytlar “Sayt Paneli”nden segilir ve daytlar Uzerinde sag tus tiklanr,
ardindan acilan mentiden “Slayt Gizle” komutu tiklanarak isareti kaldirilir.

D) Gizli olan daytlar “Sayt Paneli”nden secilir ve daytlar Uzerinde sag tus tiklanr,
ardindan agilan meniden “Slayt Goster” komutu tiklanarak isareti kaldirilir.

4, Farkl1 bir sunudan dayt eklemek icin kullamilan “Slaytlart Yeniden Kullan” komutu
hangi meni altinda yer alir?

A) Girig->Yeni Slayt B) Ekle->Yeni Sayt

C) Girig->Dulzen D) Giris->Kopyala
5. Slayt diizeni icerisinde asagidakilerden hangisi yer dmaz?

A) Yer tutucular B) Tablolar C) Dosya Adi D) Tema
DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastirimz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaiyete geri donerek tekrarlayinmz.
Cevaplarinizin tumi dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETI-3

(AM AC )

Bu Ogrenme faaliyeti ile tasarim diizenlemel erini yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

»  Temane demektir? Temay: olusturan 6geler nelerdir? Arastiriniz.
»  Arkaplan ne demektir? Arastrinz.
»  Tasanimdadikkat edilmesi gereken husudar nelerdir? Arastirinmz.

3. TASARIM

Tasarim, kelime anlamiyla zihinde canlandirilan bigim, tasavvur demektir. Sunu
hazirlama programiyla sunularimizi hazirlamadan 6nceki en énemli adimlarimizdan biri de
tasarimdr.

Sunumuzun igeriginin, sununun hitap ettigi kesme daha verimli bir bicimde
aktarilmasi, sununun gorselligiyle de ilgilidir. Slaytlarda kullanilacak arka plan ve yazi
renkleri, yazilarin bicimleri, esas aktarilmak istenilen bilgilerin vurgulanmasi, sunu
icerisinde kullanilacak grafiklerin konuyla ilgisi ve slayt bicimiyle renk uyumu en basta
dikkat etmemiz gereken hususlardir.

3.1. Sayfa Yapisi

Hazirlanan sunu bir slayt gosterisi olacagindan slaytlarin monitdr, projeksiyon cihazi,
TV ekrani gibi yatay seklinde ayarlanmis olmast dnemlidir. Eger bunun disinda sayfanin
dikey ya da baska bir 6l¢l seklinde ayarlanmasi isteniyorsa bu durumlarda sayfa yapisi
ayarlar1 degistirilerek istenilen dlgllerde daytlar hazirlanahilir.

Bir sununun sayfa yapisini ayarlamak icin;

> “Serit” Uzerinden “Tasarim” sekmesi tiklanir. “Sayfa Yapis” boliminden
“Sayfa Yapia” dugmesi tiklanir.

31
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(3iris Ekle Tasarim Animasyonlar Slayt Gosterisi G

02 =1~ |u
Sayfa Slayt EmEEE EmEEE =om

Yapis) 'Yonlendirmesi =

Sayfa Yapisi
Resim 0.1: Sayfayapisi
> Daha sonra sayfa yapisi ayar penceresi acilir.

[ Sayfa Yapisi @lﬂy
Slayt boyutu: Yén |m
Ekran Gosterisi (4:3) [=] Syt ==
Eenigliic: ko () Dikey |Qip1ﬂl
25,4 FHHan @ Yatay
Y[Jksgklik.: Motar, dinleyid notan ve anahat
19,05 - em S @ Dkey
Slayt baslanaic numarasi: ® Yatay
1 =]
¥

Resim 0.2: Sayfa yapis ayar penceresi

Bu iletisim kutusu vasitasiyla Slayt Boyutu (Onceden tanimlanmus ve sik kullamilan
slayt boyutlart), Genislik, Yukseklik, Slayt Baslangic Numaras, Slayt Yonlendirmes
(Yatay/Dikey) ve not turlerinin sayfa Uzerindeki yonlendirmes (Y atay/Dikey) yapilabilir.

Burada slayt boyutu secilirken sunumun ne tir bir goruntileme cihazi Uzerinden
yapilacagi biliniyorsa buna gére bir boyutlandirma segilmesi tavsiye edilir.

Ornegin, sunuyu bir LCD/PlazmalLED TV gibi 16:9 gorintii formati gosterebilen bir
cihaz Uzerinde sunacaksimiz ekran boyutu ayarim “Ekran Gosteris (16:9)" segerseniz.
Sunum esnasinda goruntl, ekram tam olarak dagilmalyayilma olmaksizin kaplar.

Slayt yonlendirmesini ayrica “Slayt Yonlendirmesi” dugmesini tiklayarak da
yatay/dikey olarak ayarlayabilirsiniz.
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Resim 0.3: Slayt yénlendirmesi

Ayni sunu icerisinde hem yatay hem de dikey sayfa yapisi kullanilamaz.
3.2. Temalar

Tema, renk, yaz tipleri ve grafikler kullanarak belgenize bir gérinis kazandiran
birlestirilmis tasarim 6geleri kiimesine denir.

Iceriginizin tuml temaya baglamr. Temayr degistirirseniz sununuzun tamamina
timuyle yeni bir renk, yazi tipi ve efekt kiimesi uygulanir.

Sunuya tema uygulamak icin “Serit” Uzerindeki “Tasarim” sekmesi icerisinde yer

alan “Temalar” bolumundeki kayith temalardan herhangi bir segilerek sunu tzerine secilen
tema uygulanir.

Tasarim Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gecir Gorunam Eklentiler Acrobat

\‘ i o n Renkler -
Aa Aa Aa Aa Aa . Aa - YEZI e
EmEm - o T wmmE T snmuns || | wceses | (EEEEEEEE |swssss = Erektier -

I-\ Temalar

Resim 0.4: Sunuya tema uygulama

Sunu Uzerinde farkli temalar1 denemek icin isaretcinizi Temaar gaerisindeki kiguk
resimlerden birinin Uzerinde bekletiniz ve belgenizin nasil degistigini gozlemleyiniz.
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Resim 0.5: Ayniigerige farkl temalarin uygulanmas

Eger mevcut temalardaki diizenlerin isteklerinizi karsilamadigini disinllyorsaniz yazi
tipini, renkleri, arkaplam ve efektleri isteginize gore degistirebilirsiniz.

sunu icerisindeki renk diizenini degistirmek icin B8RS G med altinda yer
aan dnceden tamml1 renk kimelerinden herhangi birini segebilirsiniz (1-Numara).

Sunu igerisindeki yazi tipi klimesini degistirmek icin [@ dugmesi atinda
yer alan énceden tarimli yazi tipi kiimel erinden herhangi birini secebilirsiniz (2-Numara).

Efektler =
Sunu igerisindeki nesne efektlerini degistirmek icin [OJerektier ] diizmesi altinda yer
alan 6nceden taniml1 efekt kiimelerinden herhangi birini segebilirsiniz (3-Numara).
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Yeni Tema Renkleri Olustur...
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Ofis Yerlesik =
| calibri - RIE
Aa |7 it = @ @ @ (a’
Ofis 2 1 |
A Calibri I Ofis Akis Canh Cumba
g Cambria
Ofis Klasik
As Arial Dakam Gezinti Goranos  Gondond.. ||
Tirnes New Roman - F
A Arial ; v
a Arial Gaven Hisse Sen... Kagit Kalabalk
Akis
Calibri ~
Aa Constantia — =
Kaynak Kent Metro Moddl
Canh
Aa Century Gothic 5
Centurng Gothic  F 777
Ortalama  Sehir Hayati Teknik Zengin -
Cumba .
A Century Schoolbo.
a Century Schoolbook
Diokiim
Foclewell
Aa Rockawell
v
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tiklayarak acilan menlde yer alan “Gegerli Temayr Kaydet”

Resim 0.6: Renk-yaz tipi-efekt kimeleri

Y apmis oldugunuz degisiklikleri, temalar bolimiinde bulunan “Diger” '™ digmesini

kaydedebilirsiniz.

komutuna tiklayarak

| Tasanm

Slayt Gast

Gozden Gecir

Garanam

Eklentiler

Acrobat

Tam Temalar ™
Bu Sunu

Aa ‘

Microsoft Office Online'daki Diger Temalar...

EL:E] Temalara Gozat...
I!_ﬁ Gegerli Temay Kaydet..,

f—

| L Renkler -
“ \[A] Yazi Tipteri ~
Efektler ~

Resim 0.7: Tema kaydetme

Eger daha fazla tema istiyorsamz sunu hazirlama program Uretici firmasimn web
sitesinden temin edebilirsiniz.
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3.3. Arka Plan

Arka plan, slaytta yer alan nesnelerin arka kisminda yer alan renk veya grafiklere
verilenisimdir.

Herhangi bir resmi, dlaytimzin tamaminin arkasina arka plan olarak veya bir
boliminun arkasina filigran (mektuplar ve kartvizitlerde siklikla kullarlan yari saydam
resm) olarak ekleyebilirsiniz. Slaytimzin igerigiyle karismamast igin resmi, kiguk resmi
veya rengi soluklastirabilirsiniz. Slaytimzin arkasina arka plan olarak bir renk de
ekleyebilirsiniz.

Arka Plan Filigran

Resim 0.8: Arka plan vefiligran

Bir dlayta herhangi bir resmi arka plan olarak belirlemek icin;

Arka plan resmi eklemek istediginiz slayti tiklatimz.

Birden fazla dayt secmek icin slaytin birini tiklayimiz ve sonra CTRL tusunu

basil1 tutarak diger daytlar: tiklayinmz.

Tasarim sekmesinde, Arka Plan grubunda, Arka Plan Stilleri'ni ve sonra

Arka Plam Bigimlendir'i tiklatimz.

“Dolgu”yu ve sonra“ Resim veya doku dolgusu” nu tiklatiniz.

Asagidaki adimlardan birisini seginiz:

) Bir dosyadan resm eklemek icin Dosya'yi tiklatimz ve eklemek
istediginiz resmi bulup cift tiklatimz.

o Kopyaadiginiz bir resmi yapistirmak icin, Pano'yu tiklatinz.

o Arka plan resmi olarak kuglk resim kullanmak icin Kiglk Resim'i
tiklatimz ve sonra Metin ara kutusuna istediginiz kicUk resmi
tammmlayan bir sozcik veya timcecik yaziniz ya da kigik resmin dosya
adimn tamamini veya bir kismin yazinmz.

VV ¥V VYV

> Resmi sectiginiz slaytlarin arka plam olarak kullanmak igin “Kapat”1 tiklatimz.
> Resmi sununuzdaki tim slaytlarin arka planm olarak kullanmak icin “Tidmune
Uygula”y1 tiklatimz.
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Resim 0.9: Arka planaresim ekleme

Bir dayta herhangi bir rengi arka plan olarak belirlemek icin;

VV V Y VYV

Arkaplan resmi eklemek istediginiz slayt: tiklatimz.

Birden fazla slayt secmek icin, slaytin birini ve sonra CTRL tusunu basilt
tutarak diger slaytlar: tiklatiniz.

Tasarim sekmesinde, Arka Plan grubunda, Arka Plan Stilleri'ni tiklatimiz ve
sonra Arka Plam Bicimlendir'i tiklatiniz.

Dolgu'yu ve sonra Diiz Dolgu'yu tiklatiniz.

Renk dugmesini ve sonraistediginiz rengi tiklatimz.

Tema renkleri arasinda bulunmayan bir renk segmek igin Daha Fazla Renk'i
tiklatimz ve sonra Standart sekmesinde istediginiz rengi tiklatimz ya da Ozel
sekmesinde kendi renk karistmumzi olusturunuz. Ozel renkler ve Standart
sekmesindeki  renkler daha sonra belge temasim  degistirirseniz
guncellestirilmez.

Arka plan saydamligim degistirmek icin saydamlik kaydiricisimt kullanmmz.
Saydamlik yuzdesini %0 (tamamen mat, varsayilan ayar) ile %100 (tamamen
saydam) arasinda belirleyebilirsiniz.

Rengi sectiginiz daytlara uygulamak icin Kapat'l, rengi sununuzdaki tim
slaytlara uygulamak icin Tumine Uygula'y: tiklatinmz.
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' Arka Plani Bicimlendir

| Dolgu | Dolgu

Resim | | @ Diiz dolgu

7 Gradyan dolgu

) Resim veya doku dolgusu
[7] arka plan resimlerini gizle

Renk:

Saydamlik: D - o B

ArkaPlaniSfirla | | Kapat | | TumineUyaula |

Resim 0.10: Arka plan olarak renk belirleme
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e UYGUL AMA FAALIYETI

Tasarim diizenlemel erini yapimz.

Islem Basamaklar:

Oneriler

» Sunu hazirlama progranmuni ¢alistirinz.
» Slayt sayfasina herhangi bir yazi ekleyiniz.
. S » Tasarim Sekmesi — Sayfa
» Sunu sayfayapisini dikey olarak degistiriniz. v 6nlendirmesi
> Sunqu Masaustune Ornek Sunu adr ile > CTRL+S
kaydediniz.
» Dosyay1 kapatimz. » CTRL+F4
» Kayitl bir sunu dosyasint aginiz. » CTRL+O
» Sununun sayfayapisim 16:9 seklinde > Tasanm Sekmesi — Sayfa Y apisi
ayarlayiniz.
» Sununun temalarint degistiriniz. » Tasarim Sekmesi - Temalar
> Sununun arkaplamnaokulunuzun armasini | o 1o camed — Arka plan
filigran olarak ayarlayimz.
» Sunuyu kaydedip kapatiniz. » CTRL+SveCTRL+F4
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Asagidaki sorular: dikkatlice okuyunuz ve dogru segenegi isar etleyiniz.

1 Asagidakilerden hangis slaytin yatay mi dikey mi olacagimn ayarlandigi kissimdir?
A) SayfaYapisi
B) Temaar
C) Sayfa Y onlendirme
D) Duzen

2. Asagidakilerden hangisi tema dizeni icerisinde ayarlanmaz?
A) Yaz Tipleri
B) Animasyonlar
C) Renkler
D) Efektler

3. Asagidaki dolgu ¢esitlerinden hangisinde istedigimiz birden fazlarengi secerek
kullanabiliriz?
A) Dz dolgu
B) Arkaplan resmi
C) Doku dolgusu
D) Gradyan dolgu

4, Bir LCD TV'de gosterilecek sununun en ideal en boy oran asagidakilerden
hangisidir?
A) 16:9
B) 4:3
C)12
D) 1:1

5. Sunuya ait sayfa yapisi ayarlar serit Uzerinde hangi sekme altindayer air?
A) Gorinim
B) Giris
C) Tasarim
D) Slayt gosterisi

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilastirimz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaiyete geri donerek tekrarlayinz.
Cevaplarinizin tumui dogru ise bir sonraki dgrenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETi—4

(AMA(; )

Bu 6grenme faaliyeti ile nesne islemlerini yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Slayt icerisinde bilgi vermek amaciyla kullanilan nesneler nelerdir? Arastiriniz.
> Klavye Uzerinde yer almayan cesitli simgeler slayt icerisindeki metinlere nasil
eklenir? Arastirinz.

> Hiyerarsik diizen ne demektir? Aragtirinmz.

4. SLAYT NESNELERI

Slaytlar araciligiyla verilmek istenilen bilgiler cesitli nesneler araciligiyla dinleyicilere
sunulur. Bu nesneler metin, sekil, resim, ses dosyalari, film dosyalari, tablolar ve grafikler
olabilir.

Bu 6grenme faaliyeti ile dlayt icerisine nesne eklemeyi ve nesnelerle calismayi
Ogrenecegiz.

4.1. Metin Ekleme

Sunumda amag karsimizdakileri bilgilendirmek olduguna gére daytlarimizda bilgi
amaclhi yazilara yer vermeliyiz.  Bos bir sunu agtigimizda yazi yazmak icin metin
kutularindan iki tanesi dayta eklenmistir (Bashk eklemek icin tiklatin kismi). Bunlarin
disinda eger herhangi bir yere yazi yazmak istiyorsak metin kutusu ile slaytta kendimize yer
belirlemeliyiz. Metin kutusu simgesine fare ile tikladiktan sonra dayt Uzerinde bir
dikdortgen cizeriz, artik yazi yazmak icin bir danimiz mevcuttur. Yazimzin satir genisligi,
olusturdugunuz metin kutusunun genisligi kadardir, metin kutusunun yitksekligi ise ilk
olusturuldugunda bir satirdir, yazi yazchkca alt satirlar icin yikseklik artar.

Slaytta metin eklemek icin asagidaki yontemlerden herhangi birini secebilirsiniz.

> “Serit” Uzerinde yer adan “Giris” sekmesindeki “Cizim” bdlUminden “Metin
Kutusu” secilir.
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Ex OO ||:|—I | Sekil Dolgusu
AL L gl ' 2 Sekil Anahatty
% NN e Duzvenle gtjl.:-:l,l- - Sekil Efaktieri
l— Cizim

Resim 4.1: M etin kutusu ekleme

»  “Serit” Uzerinde yer alan “Ekle’ sekmesindeki “Metin” bdlumunden “Metin
Kutusu” secilir.
R —— E| I ' . h "'_.,E

[AZ] 5 4‘@ E F] £2 &)

| Metin | Ustbilgi Wordart Tarih Slayt Simge Mesne

IKutusu ve Altbilgi = ve 5aat Mumarasi

| Metin |

Resim 4.2: Metin kutusu ekleme

>

“Serit” Uzerinde yer alan “Giris” sekmesindeki “Cizim” bolUminden segilerek

gizilen sekil Uzerinde farenin sag tusu tiklanarak agilan meniden “Metni

Duzenle” segilir.

Calibrift-118 ~ A" A" &4 -2 - F

P
—
W —

-

Kopyala

Yapistir

[ £ i o<

Metni Dazenle

tet

) g

Kapra...

Resim Olarak Kaydet...

all
%

EBoyut ve Konum...

Sekil Bicimlendir...

Varsayilan Sekil Olarak Ayarla

Resim 4.3: Metin kutusu ekleme
Slayt icerisine metin eklenebilir.
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Fare ile metin kutusunun etrafindaki cerceveden tutup slayt Uzerinde istedigimiz yere
surikleyerek birakabiliriz. Metin  kutusunun koselerindeki  kiclk dairelerden metin
kutusunun boyutunu degistirebiliriz.

4.2. Metinleri Bicimlendirme

Daha onceki modiillerde (Kelime islemci, Elektronik Tablolama) islenilen metin
bicimlendirme kurallarinin aymilar: bu programimiz ile de gegerlidir. Yine de tekrar etmek
gerekirse bir metnin yazi tipi, boyutu, rengi, kalin, italik, alt/ustt ¢izili olusu ...vb.
gorunuslyleilgili tum dzellikleri “Metin Bicimi” olarak ifade edilir.

Metin bicimlendirmesi yapmadan dnce su achmlar gerceklestirilir:

> Bir metin kutusundaki veya sekil igerisindeki tim metinler bigimlendirilecekse
oncelikle o metin kutusu/sekil secilmelidir.

> Bir metin kutusundaki veya sekil icerisindeki metinlerin  bir kism
bicimlendirilecekse oncelikle bicimlendirilecek metin 0 metin kutusu/sekil
icerisinden fare yardimyla segilmelidir.

' \ Eger metin kutusunu segip yaziyi bigimlendirirsek, metin kutusu igindeki
yazilarin tamami bigimlendirilir. Metin kutusu igerisinden sadece belli bir
\ 2

>/ yeri bicimlendirmek istiyorsak sadece o kismi segcmeliyiz.

e R R IR

 Toplantiya Hos geldiniz
Fare o Metn |t ]

kutusunun seg:lmesi

o

Resim 4.4: M etin kutusunun secilmesi

o

ya geldiniz — Toplantiya Hos gelc
o

R

*}

Yazida belli bir
yerin segilmesi |

Resim 4.5: Metin kutusu icerisinde belli bir kismin secilmesi ve bicimlendirilmesi



Bicimlendirilecek metin segildikten sonra “Serit” Uzerindeki “Giris” sekmesinde yer
dan “Yazi Tipi” bolimi Uzerinde yer alan digmeler vasitasiyla ilgili bicimlendirmeler
gerceklestirilir.

Calibri [Govde]

56'}‘8910 13

Resim 4.6: Yaz tipi arag cubugu

Y azi tipi arag cubugundayer aan digmeler ve gorevleri su sekildedir;

Caiibri (Govdel < o _ - -
S Yaz Fontu: Secili metnin yazi fontunu degistirmek igin

kullanilir. Klavye kisayolu: CTRL+SHIFT+F
3B -

2 Yazi Boyutu: Secili metnin yazi boyutunu degistirmek icin kullanlir.
Klavye kisayolu: CTRL+SHIFT+P
3 A Yazi Boyutunu Artir: Segili metnin yazi boyutunu artirmak icin kullanilir.
ﬁv

4 Y az1 Boyutu Azalt: Secili metnin yazi boyutunu azaltmak igin kullanilir.

5 K Yaziyr Koyulastir: Secili metni koyu yazmak icin kullanilir. Klavye kisayolu:
CTRL+K

6 r Egik Yazi: Secili metni egik yazmak icin kullamlir. Klavye kisayolu: CTRL+T

7 2 Alt1 Cizili Yazi: Segili metni altint gizerek vurgulamak icin kullanilir. Klavye
kisayolu: CTRL+SHIFT+A

8 ® (zeri Cizili Yazr: Secili metnin Uzerini cizmek icin kullanilir.

9 s Golge Efekti: Secili metne golge efekti vermek icin kullanilir.

AV .
10 ==  Karakter Arahg: Secili metin icerisindeki karakter araligim degistirmek
icin kullanilir.

11 Aar BUY UK /kiiciik Harf Degisimi: Secili metin icerisinde BUY UK /kiiciik harf
degisimi igin kullanilir. Klavye kisayolu: SHIFT+F3

12 - Y az1 Rengi: Secili metnin rengini degistirmek icin kullanilir.
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13 2 Bicimlendirmeyi Temizle: Secili metin Uzerindeki tim bicimlendirmeleri
temizlemek icin kullanilir.

Metin Uzerindeki yazi bicimlendirmelerinin yam sira paragraf bicimlendirmes de
Onemlidir. Paragrafa ait bicimlendirmeleri de gerceklestirmek icin “Serit” Gzerinde bulunan
“Giris” sekmesindeki “Paragraf” bolimi Uzerindeki komut digmeleri kullanlir.

7 89 10 11

i

=||1=-

|5} metin mL_'l -

e =] Metni Hizala™ 12

= = £ £l|5; ,___"igmarr_.t-._rt'a onastir =
1 1 “7 aragraf i
123

4 5 13
P

aragraf bicimlendirme ara¢ cubugu

Sola Hizala: Segili paragraftaki metinleri sola hizalar.
Ortaya Hizala: Secili paragraftaki metinleri ortayahizalar.
Saga Hizala: Secili paragraftaki metinleri saga hizalar.

iki Yana Yasla: Secili paragraftaki metinleri iki yanayaslar.
5IEE | SUtunlar: Secili paragraftaki metinleri situnlara ayirir.

6 *= " Madde isaretli Liste: Secili paragraftaki metinleri madde isaretli listeye
dondstardr.

7 = Numaralandirilmis Liste Secili paragraftaki metinleri numaralandirilmis
listeye donUstdrdr.

8 — Girintiyi Azalt: Secili paragrafin soldan girintisini azaltir.

9 = Girintiyi Artir: Secili paragrafin soldan girintisini artirir.

104" | satir Arahg: Secili paragraftaki satir araligin belirler.

11 i metin vans = vetin vona: Secili paragraftaki metinlerin yonini belirler.

12 [dMetnitizala = \etin Hizala: Secili paragraftaki metinleri metin  kutusu
icerisinde dikey konumunu ayarlar.

13 © 7] SmartArt'a Danustir © gmartArt’a Dondistdr: Paragrafin yer aldig sekil/metin
kutusunu SmartArt grafik sekline dondstdrdr.
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4.3. Tarih-Saat, Slayt Numarasi veya Simge Ekleme

Zaman zaman dlayt igcerisinde o andaki tarih ve saat bilgilerini eklemeye ihtiyag
duyulur. Bu gibi durumlarda tarih ve saat bilgis eklenmek istenilen yer tutucu veya metin
kutusu secilir ve “Serit” Gzerindeki “Ekle” sekmesinden “Metin” bdlUimi altinda yer alan
“Tarih ve Saat” digmesi tiklanarak acilan pencereden istenilen formatta tarih ve saat bilgisi

Al B 455 Q%

Metin  Ustbilgi Waordart| Tarih Slayt Simge MNesne
Kutusu we Altbilgi > ve Saat Numarasi

Metin
Resim 4.8: Tarih ve saat ekleme

Tarih ve Saat @'&J

Kullarulabilir bigimler: Dil:
i06.04.2011 | | Tiirkee (Tirkive) (]

06 Misan 2011 Carsamba

Dﬁmq'fil L aENINT-CUrL
6 Misan 2011
6-Mis-11

Misan 11

Mis-11

06.04,2011 15:10
065.04,2011 15:10:16
15:10

1530165

310

[3:10:16

=)

=1

[7] otomatik gincellestir [ Tamam ] | Iptal l |iarsayllar1...

Resim 4.9: Tarih ve saat formatlar:

06.04.2011

15:13:40

Resim 4.10: Sekil tizerinde eklenmis tarih ve saat

Eger sunu bir yer tutucu/metin kutusu icermiyorsa veya bunlardan biri secilmeden
tarih ve saat ekle komut digmes tiklamirsa “Ustbilgi ve Altbilgi” iletisim kutusu agilir ve
buradan tarih ve saat kutucugu isaretlenir ve tim dlaytlarda bu bilginin gérintilenmes
isteniyorsa “Tumune Uygula”, yalmizca o daytta bu bilginin gérintilenmesi isteniyorsa
“Uygula” digmes tiklanarak slaytin altbilgi/tstbilgi kismina tarih ve saat bilgisi eklenir.
Bilginin eklenecegi konum kullanilan sunu temasina gore degiskenlik gosterebilir.
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Slayt | Motar ve Dinleyid Notar

Slayda ekle Tiimiine Uyaula

@ Otomatik glincellest
06.04.2011 ]

il Tk b
Tirkee (Turkive) [=] |Bat
() Sabit
[05.04.2011
[¥] slayt numaras;
[ Althilgi

[| Baslk slaydinda giisterme

Resim 4.11: Usthilgi ve altbilgi iletisim formu

06.04.2011

Resim 4.12: Altbilgi olarak eklenmis tarih ve saat

Sunum esnasinda hangi slaytta oldugunuz bilgisini dinleyicilere/izleyicilere vermek
istiyorsaniz slaytimiza slayt numaras: eklemelisiniz.

A=] [E 55| 51 © &
Al e 4 55 Qe
Metin  Usthilgi WordArt Tarih Shayt S5imge  Mesne

Kutusu ve Althilgi = ve Saat Mumarasi
| Metin

Resim 4.13: Slayt numar as ekleme

Slayt icerisine dayt numarasi eklemek icin slayt numarasi eklenecek olan metin
kutusu veya yer tutucusu secilir ve “Serit” Uzerindeki “EKle” sekmesinden “Metin” bolimu
altinda yer alan “Slayt Numarasi” digmesi tiklanarak ilgili metin kutusuna slayt numarasi
eklenir.
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Resim 4.14: Metin kutusu icerisine sayt numaras ekleme

Eger slayt Uzerindeki metin kutusu veya yer tutucu secilmeden veya dayt Uzerinde
metin kutusu veya yer tutucu yokken komut tiklamirsa “Ustbilgi ve Altbilgi” iletisim
penceres agilir. Acgilan pencereden slayt numaras: kutucugu isaretlenir ve tim slaytlarda bu
bilginin goruntilenmes isteniyorsa “Tumine Uygula’, yalmzca o slaytta bu bilginin
gorinttlenmesi isteniyorsa “Uygula” digmesi tiklanarak, daytin atbilgi/Ustbilgi kismina
tarih ve saat bilgis eklenir. Bilginin eklenecegi konum kullamlan sunu temasina gore
degiskenlik gosterebilir.

Ustbilgi ve Altbilgi W et M
Wt' Motar ve Dirleyid Modan |

05.04,2011 | II:IEI
Turkee (Tirkive Bat
@) Sabit Onizleme
[] slayt numarasi . i
I Attt
| e B — ]

[¥] Basglik slaydinda gésterme

Resim 4.15: Slayt numarasi ekleme

Tarih ve Saat bilgisi ve Slayt Numaras: bilgilerinin sunu baslik slaytinda yer almasi
istenmiyor ise “Baslik daytinda gosterme” kutucugu isaretlenmelidir.

Slayt icerisindeki metinlerde bazen klavye Uzerinde yer alan karakter/simgelerin
kullanilmast gerekebilir. Bu durumlarda simge eklenmek istenilen metin yazilirken “Serit”
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Uzerindeki “Ekle” sekmesinden “Metin” bolimi altinda yer alan “Simge” dugmesi
tiklanarak acilan pencereden istenilen simge secilir ve metin icerisine eklenir.

Al B 483 Qe

Metin  Ustbilgi WordArt Tarih Slayt S5imge | Mesne
Kutusu ve Altbilgi - ve 5aat Numarasi

Metin

Resim 4.16: Simge ekleme

[ Simge A=)
Yaz tipis | (normal metin) [~ Alt Kiime: | Harfsel Simgeler B
%] £ |Ne|®| ™o e |44 2 | 14|25 15| %4| 74| 6| 0 -
o Bl e B e R A A N N DA S PA R R s
Lin{[i=[#[=(<|z|lal[[|]|=|]||FlA
gl il B s el e e 1 A A D A H DS
LCIEIEIL A E AL IE I e
RSt AE Tl ILHN [ IO
En son kullanian simgeler:
QIA|V|"|=|O|€|E£|¥|O® ™ +|£(<|2
OHM SIGN Karakter kodu: 2125 veris Unicode {onaltlik) E
| e || iptal |

Resim 4.17: Simge kutusu

Resim 4.18: Metin icerisine eklenmis smge
4.4. Sekil Ekleme

Sunularda verilen bilgilerin  hedef kitleye daha dikkat cekici bir bicimde
verilebilmesinde sekillerin 6nemi by Uktir. Sekillerle desteklenen bilginin akilda daha kalict

olmasini kolaylastirir.
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Bir daytasekil eklemek igin;

> “Serit” Gzerindeki “Giris” sekmesinde yer alan “Cizim” boélimiinden eklenmek
istenilen sekil secilir ve slayt Uzerinde istenilen yere fare yardimiylacizilir.

2 () [ (n) R o Dl_a ) 3 5ekil Dolgusu
T SIGCH SN e ' 7 sekil Anahatt
Lo g s e smﬁ,‘ . ) Sekil Efektieri -
Cizim
Resim 4.19: Cizim arag gubugu
> “Serit” Gzerindeki “Ekle’ sekmesinde yer adan “Cizimler” boliminden

“Sekiller” diugmesine tiklamir ve eklenmek istenilen sekil secilerek dlayt
Uzerinde istenilen yere fare yardimiyla gizilir.

Giris | Ekle i Tasarim Animasyonlar Slayt Gosterisi Gaozder

LAY EL I =

3 o pr = i =
Paal| pgpg ey H_ K 4= %—,'JEJ Lo

Resim KOcok Fotograf [Sekiller|Smartart Grafik Eopru Eylem Meti

Resim Albdmo ~ = Kutu

Szl Son Ku -

{ Anahat - xCoDwmEN " wWOCO AL
Tl B 1 %75
Cizgiler

;

1 G 6 £33 A A gEl A A g Al i
£ AR AD g
2 =

[=2] (=] (1] [=1] (] [©] [e0] [=] (O] (<] [2] [ ] ~

Resim 4.20: Sekiller

Slayt icerisine bir sekil ekleyehilir veya birden fazla sekli birlestirerek bir ¢izim veya
daha karmagik bir sekil elde edebilirsiniz. Kullamlabilir sekiller arasinda cizgiler, basit
geometrik sekiller, oklar, denklik sekilleri, akis grafigi sekilleri, yildizlar, bayraklar ve
belirtme cizgileri bulunur.
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Kutahya

Tavsanl

Resim 4.21: Birden fazla sekil birlesimi

Y ukaridaki sekil, 2 adet ok isareti ve bir adet dikdortgen ile 3 adet metin kutusunun
birlesiminden olusturulmustur. Sizler de cesitli sekilleri bir araya getirerek farkli sekil
gruplar olusturabilirsiniz.

4.4.1. Sekilleri Tasima ve Boyutlandirma
Slayt Uzerine eklenen sekilleri, slayt Uzerinde tasimak icin;
> Oncelikle sekil segilir.

-1
i

Resim 4.22: Secili sekil

> Sekil secildiginde etrafinda boyutlandirma ve déndiirme noktalari belirir.
> Fare ile secili sekil Uzerine gelindiginde fare isaretgis tasima

sekline G%) donusr.
> Sekil Gizerinde farenin sol tusuna basili tutularak sekil istenilen yere tasinir.

Slayt Uzerine eklenen sekilleri yeniden boyutlandirmak igin;

>  Oncelikle sekil segilir.
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Resim 4.23: Segili sekil

Sekil secildiginde etrafinda boyutlandirma ve déndirme noktalar: belirir.

Kare seklindeki noktalar yatayda seklin genisligini ve dikeyde seklin
yuksekligini ayarlamak icin kullanilir.

Yuvarlak seklindeki noktalar ise ayn: anda hem yatay hem de dikeyde seklin
boyutlarini ayarlamak icin kullanilir.

Fare ile secili sekil Uzerindeki kare noktalara gelindiginde fare isaretcis yatay

YV WV VYV

boyutlandirma sekline = veya dikey boyutlandirma i sekline donusr.
> Fare ile secili sekil Uzerindeki yuvarlak noktalara gelindiginde fare isaretcis

capraz boyutlandirma sekillerine " veya o dondsdr.
> Istenilen boyutlandirma tlrine goére sekil Uzerinde farenin sol tusuna basili
tutularak sekil istenilen boyuta ayarlanir.

Slayt Uzerine eklenen sekilleri dondirmek icin;

>  Oncelikle sekil segilir.

Resim 4.24: Segili sekil

Sekil secildiginde etrafinda boyutlandirma ve déndirme noktalar: belirir.
Y esil daire seklindeki digme serbest dondirme isleminde kullanilir.
Fareile secili sekildeki yesil daire Uzerine gelindiginde fare isaretcisi dondirme

Y VV

sekline O donusr.
> Bu durumda farenin sol tusuna basili tutularak sekil istenilen sekilde
dondardl ar.

4.4.2. Sekilleri Gruplandirma

Slayt Uzerine eklenen birden fazla sekli gruplandirarak tek bir sekilmis gibi
kullanabiliriz.

Sekilleri gruplamak icin;

> Gruplandirmak istedigimiz sekilleri klavyeden CTRL veya SHIFT tusuna
basarak fare yardimiyla tiklayarak tek tek seciniz.
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Kopyala

Yapistir
Gruplandir

En One Getir
En Alta Gonder

® e E LD e

-5|_] Boyut ve Konum..,

+..

% Mesne Bicimlendir...

| E Gruplandw

&"I
&

Yerniden Gruplan

Resim Olarak Kaydet..,

Resim 4.25; Sekil gruplandirma

Sekiller secildikten sonra klavyeden CTRL+G tus birlesimiyle ya da farenin
sag tusunu tikladiktan sonra agilan mentden “ Gruplandir” komutu segilerek

gruplamaislemi yapilabilir.

I

|8 {1

Resim 4.26: Gruplandirilms sekiller
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Gruplandirilan sekillerin grubunu ¢dzmek icin ise grup segilir ve farenin sag
tusu tiklandiginda agilan mentden “Gruplandir” komutunun atinda yer aan
“Grubu C6z" komutu secilir. Boylelikle gruplandirilnus olan sekiller tekrar

bagimsiz sekiller héline donUsur.

(o]

)

Kes
Kopyala
Yapistir

Gruplandir

0D e

0+
B

En One Getir
En Alta Gonder

Resim Olarak Kaydet...

Boyut ve Konum...

Sekil Bigimlendir...

| *

B G

IEI Grubu Coz

Resim 4.27: Sekil grubunu ¢dézme

Sekilleri gruplandirma ve grubu ctzme islemleri aym zamanda “Serit”
Uzerindeki “Giris” sekmesinde yer aan “Cizim” bdliminden “Duzenle”
digmesi tiklandiginda agilan mentiden de gerceklestirilebilir.

arS2 o |:|I
ENNOOO - (e
T e B0 e

Nesneleri Sirala
43, EnOne Getir
T
L
=
Mesneleri Gruplandir
E Gruplandir

I _

@ Yeniden Grupla

En Alta Gonder
Bir One Getir
Bir Alta Gonder

@
-[ . Mesneleri Konumlal
H——0
|Z  Hizala
& Donddr
r @3{3 Secim Bélmesi...

!

|_,| & Sekil Dolgusu ~ | 8 Bul
&7 sekil Anahatt =

|stiller = = Sekil Efektleri =
]

E!M Degistir =
by sec~
Duzenleme

l

iki veya daha cok secili nesneyi,
tek bir nesne olarak
degerlendirilecek sekilde

birlestirin,

@) Daha fazla yardim icin F1'e basin.

i

Resim 4.28: Sekil gruplandirma
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4.4.3. Sekilleri Bicimlendirme
Sekilleri dayt icerisinde ekledikten sonra sekillerin bicimleriyle ilgili birtakim

degisiklikler yapmamuz gerekebilir. Seklin dolgusu, cizgi rengi, cizgi stili, gblgesi kisacasi
bicimiyleilgili tim Ozellikleri “Sekil Bigimlendir” penceres icerisinden gergeklestirilir.

Sekil Bicimlendir |5 |

| Dolgu 8| Dolgu
Cizgi Renai (™) Dolgu yok
Cizgi Stili ‘@ Digz dolgu

Gélge _- Gradyan dolgu
o ) Resim veya doku daolgusu
3-8 B (71 slayt arka plan dolgusu

3B Dandirmesi Renk: |& >
Resim -
Saydamiik: |J 0%

Metin Kutusu

Kapat

Resim 4.29: Sekil bicimlendir penceres

“Sekil Bicimlendir” penceresini agmak icin sekil Uzerinde farenin sag tusunu tiklariz.
Acilan menuden “Sekil Bigimlendir...” komutu tiklamr.
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Kes
Kopyala
Yapstir

Metni Dazenle

& [ fe i o

Gruplandir L4
En One Getir *
2 En Alta Gander v |
M | Kopri.., !
Resim Olarak Kaydet... [
Varsayilan Sekil Olarak Ayarla
il|  Boyutve Konum...
1, sekil Bigmlendir...

Resim 4.30: Sekil bicimlendir komutu

Sekil bicimlendir penceresi icerisinde yer alan bélimler:

Dolgu: Dolgu, seklin kenar cizgileri icerisinde kalan bdl imudur.

Cizgi Rengi: Sekil kenarlik gizgisinin renginin ayarlandigi bolimdur.

Cizgi Stili: Sekil kenarlik cizgisinin stil ayarlarimn yapildigi bolimddr. Bu bolumde
ozellikler iki grup atindatoplanir. Bunlar; Cizgi Stili ve Ok Ayarlari’ dir.

Golge: Sekillere golge efekti verilebildigi gibi bu baglik atinda golgenin rengini,
efekti ve uzaklig1 ayarlanabildigi bolGmdur.

3-B Bicimi: Sekillere 3. boyut efekti verilmesi ile dolu cerceve, derinlik, kontur ve
ylzey ayarlarinin yapilabildigi bolimdur.

3-B Dondirmes: Segilen seklin yonlendirmesini ve perspektifinin degistirilmes igin
kullanilan bl imddr.

Resim: Resmin goreli aydinlatmasint (parlaklik) veya en koyu alanlarla en acik
danlar arasindaki farkin (karsithk) asagidaki secenekleri kullamlarak ayarlanabildigi
b6l Gmddr.

Metin Kutusu: Sekle metin eklenip de metin kutusu olarak kullamildigi zaman metin
kutusu ileilgili ayarlarin yapildigi bolimddr.

45. Resm Ekleme

Sunularin, sekillerin yam sira hazir resimlerle desteklenmesi  bilginin  akilda
kaliciligim artirir.

Sunu hazirlama programi icerisinde 6nceden yiklenmis hazir “Kigik Resmler”
veya bilgisayarda yukl U bulunan resimler slayt icerisine eklenebilir.

Slayta resim eklenmesinin cesitli yollart vardir. Resim ekleme yontemlerinden sik
kullanilanlar: sunlardhr:
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o4
Giris Ekle Tasarnm Animasyonlar 51

3 ) (R ) TP 2

Elsl
FL |

blo Resim | Kdcok | Fotodraf Sekiller Smartart Grafik
- Resim |Albdmd ~
lolar Cizimler

Resim 4.31: Resim ekleme arag gubugu

> Eger sunu hazirlama programu igerisinde yikli olan resimlerden biri
eklenecekse
o “Serit” Uzerinde yer alan “Ekle” sekmesindeki “Cizimler” bdlUmtinden
“Kiguk Resim” digmesi tiklanr.
o Calisma alaninin sag tarafinda acilan kiclk resim panelinden eklenmek
istenilen resmleilgili anahtar kelime metin kutusuna yazilir. Enter tusuna
basilir ya da git digmesine tiklanir.

Kiigik Resim v X
Aranan:

disket Git
Arama konumu:

| Secili koleksivonlar IEI
;.Su:unudar asadidaki gibi almal;

Tim medya dosyasi tlrleri |E|

a

Resim 4.32: Klguk resim ekleme paneli

o Arama sonucunda ilgili resm bulunursa ya fare ile surikle birak
yontemiyle ya da resmin Uzerine cift tiklanarak ressm slayt icerisine
eklenir.

> Eger bilgisayarda yiklU herhangi bir resim eklenecekse
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o “Serit” Uzerinde yer alan “Ekle” sekmesindeki “Cizimler” boliminden,
“Resim” digmesi tiklanir.

(5, Resim Ekle — - [
@uv| || e Ortak Resimler » Ornek Resimler - |¢f| |f.'l,ra o|
‘ Didzenle EE Goronamler . Yeni Klasor
Sik Kullanilan Baglantilar ad l;eklldlgl tarih Etiketler Boyut o
E; Belgeler

B/ Resimler . Agac i Antilop Bahce Cal Hint Mabet

Manzarasi  Agdac Cig..

@Mu:lk

EAS’ Aramalar

B Emm
Kamlbur Kir Kis Yapraklan Liman Orman
Balina

Orman Sonbahar Selale Toco Toucan Yesil -
Klacarler A~ Cigekleri Yapraklan Denizkaplu... I
Dosya adi:  Omek Resimler - ITEn'n Resimler (~ emf;” wmf ;" jr TI

Araglar - [ A i"] I iptal l

Resim 4.33: Kicik resim ekleme paneli

o Resim a¢ iletisim kutusu tiklanir. Buradan istenilen resmin konumu
bulunur ve resim secilerek slayt icerisine eklenir.

> Bir web sitesinde veya bilgisayarda bulunan bir resim dosyasini da kopyalayip
slayt Uzerine yapistirarak ekleyebiliriz.

4.6. Ses Dosyasi ve Film Ekleme

Sunulara ses ve film dosyasi eklemek de mumkundir. Sunularda gerek arka planda
fon mizigi olarak, gerekse sunuda efekt verme, gerekse de sunu Uzerindeki bilgilerin
dinleyicilere aktarilmasinda ses dosyal ar1 veyafilm dosyalar1 kullanilabilir.

Slayta ses eklemek igin;

»  “Serit” Uzerindeki “Ekle” sekmesinde yer alan “Medya”’ boluminden “Ses’
diigmesine tiklandiginda Dosyadan Ses, Clip Organizer’ dan Ses, CD Ses Kaydi
Cal, Ses Kaydet secenekleri acilir.
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Slaytiar " Anahat x ‘

o]
— Girig Ekle Tasanm Animasyoniar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Gorunum Eklentiler Acrobat
ElE EP =" A =" B g £ @
" L g| ) = . s (re [\ |
OLgh®|m >l @ H 5 4§06 a) &5 @
Tablo Resim | Kucuk |Fotograf Sekiller SmartArt Grafik Ko Metin  Ustbilgi  WordArt Tarih Slayt simge  Mesne Film | ses |
- Resim 'Albumi ~ Kutusu ve Altbilgi ve Saat Numarasi - =
Tablolar Cizimler Baglantilar Metin r-\i-j‘.fa!‘b Dosyadan Ses.. L

CD Ses Kaydi Cal...

Ses Kaydet...

‘ Clip Organizer'dan 5es...

Resim 4.34: Sesekleme
Bilgisayarda kayitl bir ses dosyasini dayta eklemek igin “Dosyadan Ses’
secenegi secilir ve “Dosya A¢” iletisim kutusundan istenilen ses dosyasi
bulunarak sunuya eklenir.

>

Sunu hazirlama programiyla birlikte gelen ses dosyalarim eklemek icin “Clip
Organizer’dan Ses ..."” segenegini tiklayimz. Calisma alanimn sag tarafinda
acilan “Kuglik Resm” panelindeki metin kutusuna istediginiz anahtar kelimeyi
giriniz. Eger girmis oldugunuz anahtar kelimesi sonucunda bilgisayarimzda
ilgili ses dosyalar: varsa gozikir ve ses dosyas: fare yardimiyla slayt Uzerine
surtiklenerek eklenir.

Bir mizik CD’s igerisindeki bir ses dosyasimi Slayta eklemek igin “CD Ses
Kayd1 Cal...” secenegi secilir (CD'den calinan miizik sununuza eklenmez bu
nedenle muzik sununuzun dosya boyutunu artirmaz. Bununla birlikte, sununuzu
yaparken CD'nizi yammzda bulundurmamz gerekir.). Klip Secimi altinda, Ilk
parca ve Son parc¢a kutularina baslangi¢ ve bitis parca numaraarin giriniz.
Y alnizca bir parca veya parca bolUmint calmak isterseniz her iki kutuya da
aynt numarayr giriniz. Sireler saniye cinsinden belirlenir. Eger muzigin
durdurulana kadar dénmes isteniyorsa “Durdurulana Kadar DOn” secenegi
isaretlenir.

Slayt yurutultrken ses kaydi gerceklestirmek isteniyorsa “Ses Kaydet...”
secenegi tiklanir ve kayit digmes ne@ tiklanarak ses kaydi baglatilir.
Slayta film dosyas (video dosyasi) eklemek icin;

> “Serit” Uzerindeki “Ekle” sekmesinde yer alan “Medya” bdluminden “Film”
digmesine tiklandigind Dosya dan Film, Clip Organizer’dan Film segenekleri
acilir,
—.J/‘ Girig Ekle Tasarm Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Garunum Eklentiler Atrobat
EE ST R = L A4 3E o 8
Tablo Resim | Kactk | Fotograf Sekiller SmartArt Grafik opria E Metin  Ustbilgi WordArt Tarih Slayt Simoe Mesne ||| Film | Ses
¥ Resim |Albami - Kutusu ve Altbilgi ve Saat Numarasi i T
Tablolar Cizimler Baglantilar Metin IE:i Dosyadan Film..,
Slaytlar | Anahat x H Clip Organizer dan Film..,

Resim 4.35: Film ekleme
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> Bilgisayarda kayitli bir film dosyasim slayta eklemek igin “Dosyadan Film”
secenegi secilir ve “Dosya Ac¢” iletisim kutusundan istenilen film dosyasi
bulunarak sunuya eklenir.

> Sunu hazirlama programiyla birlikte gelen film dosyalarini eklemek icin “Clip
Organizer’dan Film...” segenegini tiklayimz. Calisma alamnin sag tarafinda
acilan “K gk Resm” panelindeki metin kutusuna istediginiz anahtar kelimeyi
giriniz. Eger girmis oldugunuz anahtar kelimesi sonucunda bilgisayarimzda
ilgili film dosyalar1 varsa gozikur ve film dosyasi fare yardimiyla slayt Uizerine
suriklenerek eklenir.

4.7. Tablo Ekleme

Sunu igerisinde bilgilendirme esnasinda tablolar kullanmak gerekebilir. Bir slayt
icerisine tablo eklemek icin su acimlar: takip edehiliriz.

> Ekle sekmesinde, Tablolar grubunda, Tablo digmesini tiklayiniz.

—h:'-’/ Girig Ekle Tasarnm
™11 - |

B

Tablo Resim Kocdk Fotograf 54

= Resim Albdmo -

Bx8 Tablo E
L]
LI
L]
LI
LI
LI
LI
LI

| Tablo Ekle...

= Tablo Ciz

L Excel Elektronik Tablosu

Resim4.36: Tablo ekleme

»  Acilan meniden istenirse kareler tzerinde fare ile hareket ederek istenilen
(10x10'a kadar) satir ve siitun sayisinda, istenirse de “Tablo Ekle’ dugmesi
tiklanarak bélirtilen satir ve situn adedinde bir tabloyu daytimza
ekleyebilirsiniz.

> Dilerseniz agilan mentiden “Tablo Ciz’ komutuyla slaytiniza fare yardimyla
tablonuzu cizerek de ekleyebilirsiniz.
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4.8. Elektronik Tablo Ekleme

Elektronik tablolama programiyla olusturulan tablolarimzi da sSlaytimz icerisine
ekleyebilirsiniz. Elektronik tablolama programiyla hazirlamis oldugunuz tabloyu slayt
icerisine eklemek icin su acimlar: takip edebilirsiniz.

> Ekle sekmesinde, Tablolar grubunda, Tablo digmesini tiklayiniz.

- Giris Ekle Tasarim i'

Ao B | € | D | E | F | & | H

= B B =

Tabla Resim Kocik Fotograf S
> Resim Albomo =

Tablo Ekle

I
I |
I
I
I [
I
I
I

5| Tablo Ekle..;
[ Tablo Ciz 17

; W Ty f N
_@ Excel Elektronik Tablosu ol Savfal aay il |.| Il I_Lv‘

=

[TERREC TR = R S VIR

1
e

= |
= &

,_..,_
LTy

,_._
o AN e

=

Resim 4.37: Elektronik tablo ekleme

> Excel Elektronik Tablosu komutunu tiklayiniz.

> Slayt icerisine otomatik olarak tek bir caligsma sayfasindan olusan bir elektronik
tablolama kitabin ekler.

> Bu ¢alisma kitabr igerisinde gerekli islemler yapilip dayt Uzerinde bos bir yere
fare ile tiklanirsa galisma sayfasinda yer aan icerik, slayt icerisine tablo olarak
eklenir.

4.9. Grafik Ekleme

Grafikler, birden fazla degiskenin birbirine gére durumunu kiyaslamak icin kullamlan
etkin yontemlerden biridir. Sunular icerisinde de zaman zaman grafiklere ihtiya¢ duyulur.
Slayt icerisine grafik eklenebilmes bilgisayarda elektronik tablolama programimn da yukld
olmas: gerekmektedir.

Bir dayt icerisine grafik eklemek icin asagidaki adimlar: takip edebilirsiniz:

> “Serit” Gzerindeki “Ekle’ sekmesinde yer adan “Cizimler” boliminden
“Grafik” digmesine tiklanr.
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id
—j i5iris Ekle Tasanm Animasyonlar Slz

o BB ™ g

Tablo Resim KocOk Fotograf Sekiller Smartért | Grafik
T Resim Albamuo ~

Tablolar Cizimler

Resim 4.38: Grafik ekleme

»  Acilan grafik ekleme penceresinden sunuya eklenecek olan grafik trlerinden
biri ihtiyaca gore segilir.

rG!’aﬁk Ekle lilﬂ_hr
[ Sablonlar Siitun =
S L] o324 o8] 83 83
@& Pasta y : M
E on ) B O8] A L) oA ] 1AL
A Alan
e 11 08] ibia] a8 ] IBS) b
& vizey AN
O Ha : i 2| sl T ik
;: -y |‘{ |"“”' |"' = |]' : |l |I' ‘ |l"'_‘
e Radar Pasta
= 1 — e T P p— -
| sablonlan Yénet... | | varsayilan arafik yap | | Temam | [ iptal |

Resim 4.39: Grafik tirleri

»  Segilen grafik turine ait veri tablosu, otomatik olarak elektronik tablolama
program igerisinde agilir.

> Gerekli bilgi girisleri bu veri tablosu icerisine eklendikten sonra elektronik
tablolama programu kapatilir ve verilerin grafik Uzerinde guncellendigi
gorulebilir.

> Grafik nesnesi Uizerindeki verilerde degisiklik yapmak icin grafik nesnesine fare
ile ¢ift tiklanir, “Serit” Gzerinde “Tasarim” sekmesi karsimiza gelir. Bu sekme
icerisinden “Verileri Duzenle” dugmes tiklamrsa veri tablosu yeniden agilir ve
buradan veriler degistirebilir.

> Eger grafigin tiri degistirilmek isteniyorsa grafik Uzerinde farenin sag tusuna
tiklanarak “Grafik Tardnd Degistir” komutu tiklamir ve grafik tird penceres
acilir. Buradan istenilen grafik tlrd segilir ve grafigin turd degistirilmis olur.
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e UYGUL AMA FAALIYETI

Nesneiglemlerini yapinz.

islem Basamaklar1 Oneriler
» Yeni bir sunu dosyas aginiz. » CTRL+N
» Sunununilk slaytina®.... Okulu Tanmtim » Okulunuza ait fotografi, okulunuzun
Sunusu” seklinde bir baglik ve okulunuzun web sitesinden temin edebilirsiniz
bir fotografim ekleyiniz. Arka planda veya 6gretmeninizden
calacak olan bir fon miizigi belirleyiniz. isteyebilirsiniz.
> Internet Gizerinden Istiklal
» Sunuyayeni bir slayt ekleyiniz. Bu slayt Marst’ mizin videosunu
icerisine “Istiklal Mars1” videosunu bilgisayariniza kaydediniz veya daha
ekleyiniz. onceden edinmis arkadaslarinizdan
temin edininiz.
> Okulunuzdaki her Sgretmen veidarecilerin | > OKulunuzdaki ogretmenve
8 N . idarecilere ait fotograf ve bilgileri,
fotograf ve bilgilerinin yer aldig: slaytlar o
LT TS okulunuzun web sitesinden, ders
hazirlayimz ve fon mizigi esliginde o inizd ilaili bi
bunlarin gosterimini saglayinz. _Ogretn_qenm_lz en veyaligii oir
idareciden isteyiniz.
> Eunuyu okulunuzun adiyla kaydedip > CTRL+Sve ALT+E4
apatiniz.
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Asagidaki sorulari dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isar etleyiniz.

1. Asagidakilerden hangis Aa~ digmesinin gorevidir?
A) Kain Yaz
B) italik Yaz1
C) BuyUk/Kuguk Harf Degistir
D) Karakter Aral1gi

2. Asasdakilerden hangisi |+="| diigmesinin degistirdigi paragraf ozelligidir?
A) Satir aralig1
B) Metin Y onu
C) Situnlar
D) Metin Hizalama

3. Klavye Uzerinde yer amayan simge veya karakterleri slayta eklemek icin Ekle
sekmesinden hangi komut diigmesine tiklanir?
A) WordArt
B) Tarih ve Saat
C) Slayt Numarasi
D) Simge

4, Birden fazla sekil kullanarak olusturulan sekillerin tek bir nesne olarak birlestirmek
icin asagidaki komutlardan hangisini kullanmaliy1z?
A) Birlestir
B) Grubu Co6z
C) Gruplandhr
D) Nesne Bicimlendir

5. Asagidakilerden hangis bir grafik tiri degildir?
A) Pasta B) Kek C) Halka D) Cubuk

DEGERLENDIRME
Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilastirimz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayinmz.
Cevaplarinizin tumui dogru ise bir sonraki dgrenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETI-5

(AMAC )

Bu fadiyette verilen bilgiler dogrultusunda hazirlaciginiz sunular icin ihtiyaca uygun
gosteri ayarlarim yapabileceksiniz.

(ARASHRMA:)

> Sunum i¢indeki efekt ve 6zel animasyonlarin hazirlanmasinda dikkat edilecek
noktalar arastirimz.

> Ozel sunum gosterilerinin saglayacag: kolayliklar arastiriniz.

5. GOSTERI AYARLARI

Sunumun basarisint disUniyorsaniz gosteri ayarlarini, sunum konusunu destekleyici
bicimde kullanmal1 gereksiz diizenlemel erle dikkati dagitmaktan kaginmalisinz.

Animasyonlar, daytlara gegis efekti olarak uygulanabilecegi gibi dayt Uzerindeki
nesnelere ayr1 ayri1 da uygulanabilir.

5.1. Gegis Efekti

Sunu programinda, bir slayttan sonrakine gegerken dlayt gosteris goriniminde
olusan animasyon benzeri efektlere gecis efekti denir. Her dayt gecisi efektinin hizin
denetleyebilir ve ayrica ses ekleyebilirsiniz.

Girg  Ee  Tasanm | Animasyonlar | SlatGostensi  GozdenGedr  Gordndm Gl

:\ _ .t Gegs Sesh Can Sei

FamLY UL I3 R 19, P o

EJTumune Uygula

Resim 5.1: Gegis efektleri
Sunu programinda dayta gegis efekti vermek icin;

Gecis efekti verilmek istenen slayt secilir.

Serit kismundan Animasyonlar Sekmesi tiklanir.

Uygulanmak istenen Gegis efekti secilerek islem tamamlanir.

Istenilirse slayt gegislerine ses efekti de eklenehilir. Ses efekti eklemek igin;
Animasyonlar sekmesindeki Gegis sesi mentisi kullanilir.

Sunu programu ile birlikte gelen seder kullanilabilecegi gibi disaridan da ses
eklemek mimkandur.

YVVVYVYYYVY
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> Gecis efeklerinin hizint da ayarlamak mimkindir. Buislemigin;
»  Animasyonlar sekmesindeki Gegis hizi mentisti kullanilir.
> Y avas, orta, hizl1 seceneklerinden birisi secilerek islem gerceklestirilir.

5.2. Ozel Animasyon

Bir 6genin sununuzda ne zaman ve nasil belirecegini belirlemek icin — 6rnegin,
fareyi tiklattizimzda soldan ucarak gelme gibi — Ozel Animasyon gorev bolmesi (Office
programimin icinde, sik kullamlan komutlart saglayan bir penceredir. Konumu ve kigik
boyutu bu komutlar1 dosyalarimz tzerinde ¢alisirken kullanabilmenizi saglar.)ni kullaniniz.
Ozel Animasyon gorev bdlmesi, animasyon efektinin tipi, coklu animasyon efektinin birbiri
ileilgili sirast ve animasyon efektinin metninin bir kism gibi bir animasyon efekti ile ilgili
bilgilerin gérilmesini saglar.

1 - @ ik denek
z -f
PRy I
R ==

s -7
s -0
f_?%f

s B ET _‘_[:‘

L g

P

Resim 5.2: Ozel Animasyon Gorev Bélmesi

1 Simgeler dayttaki diger olaylar ile ilgili olarak animasyon efektinin zamanlamasin
gosterir. Asagidaki secenekler bulunur:

»  Tiklama ile Baslama (Burada fare simgesi gosterilmistir.): Animasyon efekti
slayti tiklattigimzda baglar.

> Onceki ile Baslama (simgesiz): Animasyon efekti listedeki bir 6nceki efektin
baslamasi ile baslar (Yani bir tiklama iki veya daha fazla animasyon efektini
baglatir.).

> Oncekinden Sonra Baslama (saat simgesi): Animasyon efekti listedeki bir
onceki efekt biter bitmez baglar (Yani bir sonraki animasyon efektini baslatmak
icin ek bir islem yapmaya gerek yoktur.).

2. Menl simgesini gormek icin listedeki bir 6geyi tiklatimz ve ardindan meniyi
gorinttlemek simgeyi tiklatinmz.

3. Numaralar animasyonun oynatilacagi sirayr gosterir ve Ozel Animasyon gorev
bélmesi gorinttlenirken Normal gérinimde animasyonlu ogelerin iliskilendirildigi
etiketlere denk gelir.

4, Simgeler animasyon efektini gosterir. Bu drnekte Vurgu efekti gosterilmektedir.
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Animasyonlu 6geler slaytin tizerinde yazdiriimayan numara etiketleri ile gosterilir. Bu
etiket Ozel Animasyon listesindeki efektlere denk gelir ve metin veya nesnenin yaminda
gosterilir. Etiket sadece Normal goriinimde Ozel Animasyon gérev bélmesi ile gorintilenir.

5.3. Ozel Gosteri

Sunu Programinda 6zel gosteriler olusturarak tek bir sunuyu cesitli izleyicilere
uyarlayabilirsiniz. Sununuzdan bagimsiz dayt gruplari sunmak veya sununuzdaki slayt
grubuna bir kdpri (kdpri: Bir dosyaya, dosyadaki bir konuma, World Wide Web Uzerindeki
bir Web sayfasina veya bir intranet Gzerindeki Web sayfasina gitmek icin tiklattigimz renkli
ve at cizgili metin veya grafik. Kopriler ayrica haber gruplari ve Gopher, Telnet ve FTP
sitelerine de gidebilir.) olusturmak icin 6zel gosteri kullanilir.

Iki tir 6zel gosteri vardir: Basit ve koprull. Basit 6zel gosteri, ayr1 veya bazi 6zgin
slaytlar1 iceren bir sunudur. Kopriult 6zel gosteri, bir veya daha ¢cok ayri sunulara gitmenin
hizl1 bir yoludur.

5.3.1. Basit 6zel gosteriler

Kurulusunuzdaki farkli gruplara ayri sunular yapmak icin basit 6zel gosteri kullaniniz.
Ornegin, sununuzda toplam bes slayt varsa yalmzca 1, 3 ve 5 numaral1 Slaytlar: iceren "Site
1" adinda 6zel bir gosteri olusturabilirsiniz. 1, 2, 4 ve 5 numaral1 slaytlar1 iceren "Site 2"
adinda ikinci bir 6zel gosteri olusturabilirsiniz. Bir sunudan 6zel gosteri olusturdugunuzda,
tlm sunuyu her zaman 6zgun sirasiyla calistirabilirsiniz.

H..
|
] ) ] [}

1 Site 1 Slaytlan

2 Site 2 Slaytlan

%]

Resim 5.3: Ozel Gosteri Gruplama
Basit 6zel gosteri olusturmak icin;
> Slayt Gosteris sekmesinde, Slayt Gosterisini Baslat grubunda, Ozel Slayt

Gosterisi 6gesinin yanindaki oku ve sonra Ozel Gosteriler segenegini tiklatimz.
> Ozel Gosteriler iletisim kutusunda, Y eni segenegini tiklatinmz.

67



> Sunudaki dlaytlar altinda, 6zel gosteriye eklemek istediginiz daytlar tiklatimz
ve sonra Ekle secenegini tiklatiniz.

Gzel Gasteri Tammla X

Slayt gbsterisi adi: | Ozel Gasteri 1

Sunudaki slaytar: Ozel gtisterideki slaytar:

1. Isletmeler Icin 1, Isletmeler Igin

2, Slayt 2 2. Slayt 2

3, Slayt 3 3. Slayt 3

4, Slayt 4 !

i5; Slayt 5 Bl 4

6. Office Uygulamalan

[ Tamam l | Iptal

Resim 5.4: Ozel Gésteri Tanimlama Penceresi

Ipucu : Birden gok arcisik slayt segmek icin ilk slayt: tiklatimz, sonra da SHIFT
tusunu basili tutarak segmek istediginiz son slayti tiklatimz. Ardisik olmayan birden cok
slayt segmek icin CTRL tusunu basili tutup segmek istediginiz tlim slaytlar tiklatinmz.

> Slaytlarin goriinme sirasini degistirmek icin Ozel gosterideki slaytlar altinda bir
slayti tiklatimz ve sonra slayti listede asagi veya yukar: tasimak icin oklardan
birisini tiklatimz.

> Slayt gosterisinin adi kutusuna bir ad yazimz ve sonra Tamam secenegini
tiklatiniz.  Sununuzdaki bazi Slaytlar ile ek 0Ozel gosteri olusturmak icin
yukaridaki adimlar yineleyiniz.

5.3.2. Kopruli Ozel Gosteriler
Koprilii 6zel gosteriyi, bir sunudaki icerigi dizenlemek icin kullanimz. Ornegin,
sirketinizin yeni genel organizasyonu hakkinda birincil bir 6zel gosteri olusturursanmz

bundan sonra sirketinizdeki her bolim icin 6zel bir gosteri olusturabilir ve birincil sunudan
bu gosterilere baglanabilirsiniz.
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L Kapri iceren Slayt
2 Balim A Ozel Gésterisi

3 Bolom B Ozel Gasterisi

Resim 5.5: Kopruli Ozel Gosteri

Koprull 6zel gosteri olusturmak icin;

>

>
>
>

VVV 'V

A\

Slayt Gosteris sekmesinde, Slayt Gosterisini Baslat grubunda, Ozel Slayt
Gosterisi 6gesinin yamndaki oku ve sonra Ozel gosteri segenegini tiklatimz.
Ozel gosteri iletisim kutusunda, Y eni segenegini tiklatiniz.

Sunudaki daytlar altinda, asil 6zel gosteriye eklemek istediginiz daytlar
tiklatimz ve sonra Ekle secenegini tiklatimz.

Birden ¢ok ardisik slayt segmek icin ilk slayti tiklatiniz, sonra da SHIFT tusunu
basil1 tutarak segmek istediginiz son slayti tiklatiniz. Ardisik olmayan birden
¢ok slayt secmek icin CTRL tusunu basil1 tutup segmek istediginiz tim slaytlar
tiklatinz.

Slaytlarin goriinme sirasim degistirmek icin Ozel gosterideki Slaytlar altinda bir
slayti tiklatimz ve sonra slayti listede asagi veya yukar: tasimak icin oklardan
birisini tiklatiniz.

Slayt gosterisinin adi kutusuna bir ad yazimz ve sonra Tamam secenegini
tiklatimz. Sununuzdaki bazi daytlar ile ek 6zel gosteri olusturmak icin
yukaridaki adimlar yineleyiniz.

Asil gosteriden destek gosteriye kopri olusturmak icin kdpriyl gostermesini
istediginiz metni veya nesneyi seginiz.

Ekle sekmesindeki Baglantilar grubunda K 6pri'y( tiklatinmz.

Bu Belgedeki Yer segenegini tiklatimz.

Ozel bir gosteriye baglant: olusturmak icin Bu Belgede Bir Yer Seg listesinden,
gitmek istediginiz 6zel gosteriyi seciniz ve sonra Goster ve geri dén onay
kutusunu seginiz.

Gecerli sunudaki bir konuma baglanmak icin Bu Belgede Bir Yer Sec
listesinden, gitmek istediginiz slayt1 seciniz.
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>  Ozel gosteriyi onizlemek icin Ozel gosteri iletisim kutusundaki gosterinin adin
seginiz ve sonra Gosteri segenegini tiklatiniz.

5.4. Sayt Zamanlamasi

Sunularinmizin belirli bir zaman dilimine sigdigindan emin olmak i¢in sununuzu prova
edebilirsiniz. Prova yaparken her slayti sunmak icin gereken slreyi kaydetmek icin Slayt
Zamanlamast 6zelligini kullammniz ve sonra sununuzu gercek izleyicilere sunarken daytlar
otomatik olarak iletmek icin kaydedilen bu stireleri kullanimz.

Slayt Zamanlamasi 6zelligi kendi kendine ¢alisan sunu olusturmaicinidealdir.
5.4.1. Sunu Gosterimi Icin Prova ve Zamanlama Yapma

> Slayt Gosterisi sekmesinde, Kurulum grubunda, Zamanlama Provas: 6gesini
tiklatimz.

> Prova ara¢c cubugu goruntilenir ve Slayt Slresi kutusu sunu zamanlamasina
baslar.

] | 0:00:06 4 |EI:EIEI:1?
| |

| |
| I |
2 3 4 ]

-
|
|

DD D9 I

Resim 5.2: Prova arag gubugu

1ileri (sonraki slaytailerletir)
2Duraklat

aSlayt sires

4Yineleme

5Sunu toplam siresi

Sununuzun zamanlamasim yaparken Prova ara¢ cubugunda asagidakilerden
birini veya birkacini yapin:

> Sonraki slayta gegmek icin ileri diigmesini tiklatiniz.

> Sire kaydetmeyi gecici olarak durdurmak icin Duraklat digmesini tiklatiniz.

> Duraklatma sonrasinda kaydetmeyi yeniden bagslatmak icin Duraklat digmesini
tiklatinz.

> Gecerli daytin slresini kaydetmeyi yeniden baslatmak icin Yinele 6gesini
tiklatimz.

Son dlaytin zamamm ayarladiktan sonra bir ileti kutusunda sununun toplam
stiresi gértintlenir ve asagidakilerden birini yapmanz istenir:

> Kaydedilen slayt zamanlamalarini tutmak icin Evet digmesini tiklatiniz.
> Kaydedilen slayt zamanlamalarim atmak icin Hayir digmesini tiklatinmz.

Slayt Siralayicisi gorinimu agilarak sununuzdaki her slaytin zamanim goriintdiler.
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5.5. Kopriler ve Eylem Dugmeleri

5.5.1. Kopraler

Sunu programinda kopri aym sunu icinde bir dayttan bagka bir slayta (6zel bir
gosterinin (6zel gosteri: Bir sununun igindeki, varolan bir sununun igindeki dlaytlari,
sununun o bolimuni 6zel bir izleyici kitlesine gosterebilmek Uzere gruplandirdiginiz sunu.)
koprusi gibi) ya da bagka bir sunudaki bir slayta, bir e-posta adresine, bir Web sayfasina
veya bir dosyaya olan baglantidir.

5.5.1.1. Aym Sunudaki Bir Slayta K&pr i Olusturma

Normal goérinimde, kopri olarak kullanmak istediginiz metni veya nesneyi

Seginiz.

Ekle sekmesindeki Baglantilar grubunda K 6pri'yt tiklatinmz.

Bagla: dtinda bu belgedeki yer segenegini tiklatiniz.

Asagidakilerden birini yapimz.

o Gecerli sunudaki bir 6zel gosteriyle baglanti kurunuz.

o Bu belgede bir yer secin atinda kopri hedefi olarak kullanmak
istediginiz 6zel gosteriyi tiklatimz.

o Goster ve don onay kutusunu seginiz.

o Gecerli sunudaki bir daytla baglant: kurunuz.

o Bu belgede bir yer secin atinda kopri hedefi olarak kullanmak
istediginiz slayti tiklatiniz.

VVYV 'V

5.5.1.2. Farkh Bir Sunudaki Slayta Kopr i Olusturma

Normal goérinimde, kopri olarak kullanmak istediginiz metni veya nesneyi
Seciniz.

Ekle sekmesindeki Baglantilar grubunda K 6pri'yt tiklatinmz.

Bagla: dtinda Varolan Dosya veyaWeb Sayfasi secenegini tiklatimiz.
Baglanmak istediginiz dayti iceren sununun konumunu belirtiniz.

Yer Isareti secenegini tiklatiniz ve sonra baglanmak istediginiz slaytin basliginm
tiklatinz.

5.5.1.3. Bir e-Posta Adresine Kopr i Olusturma

VVVY 'V

> Normal goérinimde, kopri olarak kullanmak istediginiz metni veya nesneyi
Seginiz.

> Ekle sekmesindeki Baglantilar grubunda K 6pri'yt tiklatinmz.

> Bagla: damnda E-posta Adresi dgesini tiklatiniz.

> E-posta adresi kutusuna, baglantisini vermek istediginiz e-posta adresini yaziniz
veya En son kullanilan e-posta adrederi kutusundaki bir e-posta adresini
tiklatimz.

> Konu kutusuna e-postailetisinin konusunu yaziniz.
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5.5.1.4. Web'deki Bir Sayfaya veya Dosyaya K dpr i Olusturma

>

Normal goérinimde, kopril olarak kullanmak istediginiz metni veya nesneyi
seginiz.

Ekle sekmesindeki Baglantilar grubunda K 6pri'y( tiklatinmz.

Bagla: adtinda Varolan Dosya veya Web Sayfasi secenegini ve sonra Web'e

Gozat 2 dugmesini tiklatiniz.
Baglantisim vermek istediginiz sayfa veya dosyay: bulup secin ve sonra Tamam
secenegini tiklatimz.

5.5.1.5. Yeni Dosyaya K 6pr i Olusturma

YV VVV V

Normal goérinimde, kopri olarak kullanmak istediginiz metni veya nesneyi
Seginiz.

Ekle sekmesindeki Baglantilar grubunda K 6pri'y( tiklatinmz.

Bagla: dtinda Y eni Belge Olustur segenegini tiklatinmz.

Yeni belgenin adi kutusuna olusturmak ve baglantisim vermek istediginiz
dosyamn adini yaziniz.

Farkli bir konumda dosya olusturmak istiyorsamz, Tam yol altinda Degistir
secenegini tiklatimz ve dosyay: olusturmak istediginiz konuma gidip Tamam
secenegini tiklatimz.

Dizenleme zamam secenegi altinda dosyayr simdi mi yoksa sonra mu
dizenlemek istediginizi belirtiniz.

5.5.2. Eylem Dugmes Ekleme

Eylem diugmeleri, sununuza ekleyip ilgili kopriler tamimlayabileceginiz hazir
digmelerdir. Eylem digmeleri, sol ve sag oklar gibi sekiller ve sonraki, dnceki, ilk ve son
slaytlara gitmeye, film veya ses calistirmaya yarayan ve genel olarak taninan simgeler icerir.

Eylem dugmeleri daha cok, kendiliginden calisan sunular icin kullanilir. Ornegin,
stant veya bilgi noktasinda (bilgi noktasi: Genellikle ¢ok sayida insamin ugrak yeri olan bir
noktada bulunan, dokunmatik ekran, ses veya video icerebilen bir bilgisayar ve monitér.
Bilgi noktalari, otomatik, siirekli veya her iki sekilde birden PowerPoint sunulari ¢alistiracak
bicimde ayarlanabilir.) art arda gosterilen sunular.

Eylem digmes eklemek icin;

>

>
>
>

Ekle sekmesinde, Ornekler grubunda Bigimler'in altindaki oku tiklatimz ve

sonraDahafazla™ digmesini tiklatimz.

Eylem digmeleri altinda, eklemek istediginiz digmeyi tiklatiniz.

Slayt Uzerinde bir yeri tiklatiniz ve diigmenin seklini cizmek icin strikleyiniz.

Eylem Ayarlar iletisim kutusunda agagidakilerden birini yapimz:

) Eylem digmesinin, tiklatilchg zamanki davramsini segmek icin Fareyi
Tiklatma sekmesini tiklatinmz.

o Eylem dugmesinin, isaretci Uzerinde tutuldugu zamanki davramsin
secmek icin Fareyi Uzerinde Tutma sekmesini tiklatimz.
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Isaretciyi eylem diugmes (izerinde tiklattijimzda veya hareket ettirdiginizde ne
olacaginm belirlemek icin asagidakilerden birini yapinmz:

YVV VYV V VYVYV

Hicbir sey olmasin istemiyorsaniz Y ok dgesini tiklatinmz.

K6pra olusturmak icin Kopri 6gesini tiklatimz ve kopri hedefini seginiz.

Bir programi calistirmak icin Programi calistir 6gesini tiklatimz, Gozat
digmesini tiklatiniz ve calistirmak istediginiz programin konumunu gosteriniz.
Bir makro calistirmak icin Makroyu calistir 6gesini tiklatiniz ve calistirmak
istediginiz makroyu seginiz.

Not: Makroyu ¢alistir ayarlar: yalnizca sununuzda makro varsa kullamlabilir.
Eylem digmesi olarak sectiginiz seklin bir eylemi gerceklestirmesini isterseniz
Nesne eylemi 6gesini tiklatimz ve gergeklestirmesini istediginiz eylemi seciniz.
Nesne eylemi ayarlar: yalmzca sununuzda OL E nesnes varsa kullanilabilir.

Bir ses calistrmak icin Ses c¢al onay kutusunu seciniz ve calinmasinm
istediginiz ses seciniz.
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Hazirladigimz sunular igin ihtiyaca uygun gosteri ayarlarint yapiniz.

Islem Basamaklar: Oneriler

» 10 slayttan olusan bir sunum
hazirlayimz.

» Hazirlamis oldugunuz sunumda slaytlar
arasinda gegis efektleri ekleyiniz.

» Gegis efektlerinin hizini degistiriniz. » Gegis Hizt

» Animasyonlar / Animasyon

» Sunuma ses efekti ekleyiniz. » Animasyonlar / Gegis Ses

» Slaytlar iginde bulunan nesneleri 6ne

cikeran 6zel animasyonlar tanimiayiniz. | > ©7 Animasyon

» GoOsteri sirasindasunum icindeki 1, 2, 4,
7, 8 ve 10. daytlarin gorintilenmesini > Ozel Gosteri
saglayacak dizenlemeleri yapinz.

> 3.dayticineeylem diigmesi ekleyerek @
6. slayta gecisi saglayan bir kdpri ==
olusturunuz. »  Kdpri

» 5. dayticine tiklandiginda
www.meb.gov.tr baglantisina erisim
imkén: veren bir eylem diigmesi
ekleyiniz.
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Asagida bos birakilan parantezlere, cimlelerde verilen bilgiler dogru ise D,
yanhs iseY yazimz.

1. () Sunuicinde dlaytlara 6zel gecis efekti uygulanamaz.

2. () Sunuicindeki slayt gegislerine ses efekti uygulanabilir.

3. () Sunuicindeki animasyonlu 6geler slaytin Gzerinde yazdirilmayan numara
etiketleri ile gosterilir. Etiket sadece Norma goriinimde Ozel Animasyon
gbrev bolmesi ile gorintdlenir.

Asagidaki cimlelerde bos birakilan yerlere dogru sozcikleri yazimz.

4.  Sununuzdan bagimsiz slayt gruplar sunmak veya sununuzdaki slayt grubuna
bir olusturmak IGin ..........cocvii i kullanilir.

B ozelligi kendi kendine calisan sunular
olusturmak icin idealdir.

6. Sununuza ekleyip ilgili kopruler tammlayabileceginiz hazir araclara
............................... adu verilir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilastirimz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaiyete geri donerek tekrarlayinmz.
Cevaplarinizin tumui dogru ise bir sonraki dgrenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETI-6

(AMA(; )

Bu fadiyette verilen bilgiler dogrultusunda hazirlaciginiz sunular icin ihtiyaca uygun
yazdirma ayarlarim yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Sunumlarin  etkinligini ve anlasilirhigim  artirmak icin  yapilabilecekleri
arastirimz.

> “Dinleyici notu” tammlamast nedir? Arastirinz.

6. YAZDIRMA AYARLARI

Sunuyu dinleyicilerle ya da baskalariyla paylasmanin en iyi yollarindan biri de sunuyu
yazdirmaktir.

Cogu sunu renkli sunulmak Uzere tasarlamir ancak slaytlar ve dinleyici notlar
genellikle siyah beyaz veya gri tonlama (gri tonlama: Metin ve grafik goruntilemek veya
yazdirmakta kullanilan, beyazdan siyaha kadar bir dizi gélgelendirme) olarak da bilinen gri
tonlarinda yazdirilir. Gri tonlamayla yazdirdigimiz zaman, renkli resimler siyah ile beyaz
arasindaki ¢esitli gri tonlarinda yazdirilir.

Slaytlarimzi  yazdirirken PowerPoint, sununuzdaki renkleri segilen yazicimn
olanaklarina uyacak bicimde ayarlar.

Slaytlarimizi farkli k&git boyutlarina sigdirmak icin yeniden boyutlandirabilir veya
0zel bir boyut beirleyebilirsiniz.

Sunu programinda bir sununun; dinleyici notlari, not sayfaari veya Anahat
gorinuminde bir sunu gibi diger kisimlarim yazdirabilirsiniz.

6.1. Ustbilgi ve Altbilgi Ekleme

Hazirlachgimiz sunu icinde tim dlaytlara veya istenen slaytlara dstbilgi ve altbilgi
eklemek muimkinddr. Tim dlaytlar icin uygulama yapilacaksa Asil Slayt goriniminde
calisilmasi Onerilmektedir.

TUm dlaytlar yerine, sunum iginde istenen daytlara alt bilgi ve Ust bilgi eklemek icin;
oncelikli olarak ilgili slaytlar secilmelidir.
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Ekle seridi altinda bulunan Ustbilgi ve Altbilgi segenegi tiklanarak asagidaki
islemlerden ihtiyac duyulanlar gerceklestirilir.

r N
Ustbilgi ve Altbilgi [P
Slayt | Notlar ve Dinleyid Notian

Slayda ekle Timine Uygula |

i

h;_ gb:maﬁl;"ngncellesﬁr Uyaula |
08.04.2011 =5 =i
Dil: T aksinn b
Turkee [=] [Bat
© sabit Onizleme
08.04,2011

____________
————————————

[#] slayt numaras:

|| Baslk slaydinda gésterme

Resim 6.1: Ustbilgi ve Altbilgi Penceresi

> Slayt sekmesini tiklayip ihtiyacimza uygun secenekleri isaretleyiniz.

> Otomatik olarak glncellestirilen tarih veya saat eklemek icin Tarih ve saatin
altinda Otomatik olarak glincellestiri tiklayip tarih ve saat bigimini seciniz.
Sabit bir tarih ve saat eklemek icin Sabit secenegi tiklanmalidir.

> Numara eklemek icin Slayt numar asi secenegini tiklayiniz.

»  Alt bilgi metni eklemek icin Altbilgi segenegini isaretleyiniz ve at bilgi metnini
yazinmz.

> Bilgileri, gecerli dayta veya secili slaytlara eklemek icin Uygula secenegini,
sunudaki tim slaytlara eklemek icin TUmne Uygula secenegini tiklayimz.

> IpUcu

o Bilgilerin baslik slaytinda gorinmesini istemiyorsaniz Baslik slaytinda
gbsterme onay kutusunu seginiz.

o Birden cok tasarim sablonu kullandiginiz icin sununuzda birden ¢ok asil
(asil dayt: Sununun tema ve diizenleri hakkinda arka plan, renk, yazi tipi,
efekt, yer tutucu boyutu ve konumu bilgilerinin depolandigi ana slayt.)
slaytimiz varsa Ustbilgi ve Althilgi iletisim kutusunda Tumiine Uygulay:
sectiginizde ayarlar sununuzdaki tum tasarimlara uygulanir.
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6.2. Yazdirma

VV VV 'V

>

Ofis Dugmesi *~“ ni tiklatimz, Yazdir'in yamndaki oku tiklatimz ve ardindan
Baski1 Onizleme'yi tiklatiniz.

Sayfa Y apist grubunda, Y azdirlacak listesinde, Slaytlar' seginiz.

Segenekler secenegini  tiklatip Renkli/Gri Tonlamali Uzerine geliniz ve
asagidakilerden birini tiklatiniz:

Renkli : Renkli bir yazici kullaniyorsanz bu segenek renkli yazdirir.
Gritonlama. Bu secenek, siyah ile beyaz arasindaki cesitli gri tonlarini igeren
resimleri yazdirir. Arka plan dolgulari, metnin daha iyi okunmasi i¢in beyaz
renkte yazdirilir (Bazen gri tonlama ayrni sade siyah beyaz gibi gortndr.).
Yalmzca Syah Beyaz: Bu segenek, dinleyici notunu hichir gri ton
kullanmadan yazdirir.

Y azdir segenegini tiklatinz.

6.2.1. Yazdirma icin Slayt Boyutunu ve Y 6nlendirmesini Ayarlama

Y azdirma segeneklerinizi degistirmek icin asagidakileri yapimz:

>

>
>
>

Tasarim sekmesinde, Sayfa Y apisi grubunda, Sayfa Y apisi'ni tiklatiniz.

Slayt boyutu listesinde, Uzerine yazdiracaginz sayfamn boyutunu tiklatinz.
Ozel segenesini tiklatirsamz Genislik ve Yikseklik kutularinda, istediginiz
Olculeri girip secebilirsiniz.

Slaytlarin sayfa yonlendirmesini ayarlamak icin Y énlendirme atinda, Slaytlar
atinda, Yatay veya Dikey secenegini tiklatimz.
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Hazirladigimz sunular igin ihtiyaca uygun yazdirma ayarlarinm yapinz.

Islem Basamaklar: Oneriler

» Hazirlamis oldugunuz sunuma Ustbil gi
olarak okulunuzun adin ekleyiniz.

» Slayt numaralarinin, her slaytin altinda
otomatik olarak goruntilenmesini » Altbilgi / Timine Uygula
saglayiniz.

» GUn0n tarihinin sadece 2. daytin altinda
goruntilenmesini saglayiniz.

» Sunumu, her sayfada 4 dayt bulunacak
sekilde yazdiriniz.

» Altbilgi / Uygula

» Dinleyici Notlar
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Asagidaki cimleerin basinda bos birakilan parantezlere, cimlelerde verilen
bilgiler dogru ise D, yanhs ise Y yazimz.

1 () Sunu icine eklenen Ustbilgi ve altbilgi tanimlamalarinin; sadece istenen slaytlarda
gorunttlenmesi mumkun degildir.

2. () Sunu icindeki daytlara otomatik olarak giincellestirilen tarih veya saat bilgisi
eklenebilir.

3. () Sunu icindeki dlaytlarda altbilgi olarak sadece tarih ve slayt numaras: bilgileri
tanumlanabilir.

4. () Sunu icindeki her slayt ayr1 ayr1 yazdirilabilecegi gibi dinleyici notu biciminde
(bir sayfada birden ¢ok slayt goriintilenecek sekilde) de yazdirilabilir.

5. () Gri tonlamal1 yazdirma bicimden arka plan dolgulari, metnin daha iyi okunmasi
icin siyah renkte yazdirilir.

DEGERLENDIRME
Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilastirimz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaiyete geri donerek tekrarlayinmz.
Cevaplarinizin tumui dogru ise bir sonraki dgrenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETI-7

(AMA(; )

Bu faaliyette verilen bilgiler dogrultusunda sunu hazirlama yazilim Uzerinde ihtiyaca
uygun 6zellestirme diizenlemelerini yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Gunlik hayatta bir olayin gerceklesmesi icin Onceden istenilen/beklenilen
kosullara verilebilecek érnekleri diistintiniz.

> Evden disarn ¢ikmadan dnce havanin durumuna gore Uzerimize alacagimz
kiyafetlere nasil karar veririz? Arastiriniz.

> Bir kisinin askere gidebilmesi icin gerekli sartlar nelerdir? Arastiriniz.

7.OZELLESTIRME
7.1. Program Secenekleri

ey | =l TE="DE Sunul - Microsoft Pow
I Son Belgeler
Yeni
b 1 Swunul =
- Ac 2 Sunul
2 Ilil Deprem Haritalan b=
4 26 Subat MEE Ankara Semineri b=
Kaydet
e T
e B2 MODULE4 donanim_kartlari =
H Earkh Kaydet »
y -
.JT_:"_J Yazdir >
L L
T Hazirla 3
| ﬁ’ SGonder L
. Yayimla Ld
=i =4
Kapat

I | 23 PowerPoint Secenekieri I.X PowerPoint'ten Cik |

Resim 7.1: Dosya M enuisi
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Program Adi Segenekleri iletisim kutusundaki komut listesinden Hizli Erisim Arag
Cubugu'na komut ekleyehilirsiniz, séz konusu iletisim kutusunda Program Adi PowerPoint
Secenekleri 6rneginde oldugu gibi icinde bulundugunuz programdir.

Microsoft Office DUgmes'ni kullanmak icin;
[ (i
> Microsoft Office Digmesi'ni “* ve sonra da Program Adi Secenekleri'ni
tiklatimz; burada Program Adh ¢alismakta oldugunuz programin adhdir (6rnegin,
PowerPoint Secenekleri).
> Ozdllestir'i tiklatimz.

Hizh Erisim Ara¢ Cubugu'nu kullanmak igin;

> Hizl1 Erisim Arag Cubugunu Ozellestir'i |E|t1k| atinz.
> Listede Diger Komutlar' tiklatinmz.
> Program Adi Segenekleri iletisim kutusunda, Komutlari segin listesinde

[posys Elistedi giniz komut kategorisini tiklatiniz.
> Secilen kategorideki komutlar listesinde Hizl1 Erisim Arag Cubugu'na eklemek
istediginiz komutu ve sonra Ekle 6gesini tiklatinmz.
> Istediginiz diger komutu eklemeyi bitirdikten sonra Tamam ogesini tiklatinz.
> Hizl1 Erisim Arag Cubugu'na dogrudan Serit'ten komut eklemek igin;
>
>

Serit'te, Hizl1 Erisim Ara¢ Cubugu'na eklemek istediginiz komutu gorintilemek
icin uygun sekmeyi veya grubu tiklatiniz.

Komutu sag tiklatip kisayol menisiindeki Hizli Erisim Arag Cubugu'na ekle
ogesini tiklatinz.

Hizli Erisim Arag Cubugu'na sadece komutlar eklenebilir. Serit'te de gérintilenen

girinti ve araliklandirma degerleri ve belirli stiller gibi cogu listenin igerigi Hizl1 Erisim Arag
Cubugu'na eklenemez.

7.2. Hizh Erisim Arag Cubugunu Ozellestir mek

Hizl1 Erisim Arag Cubugu gegerli olarak gorintilenen sekmeden bagimsiz komutlar
kUimesi iceren Gzellestirilebilir bir arag cubugudur. Komutlar: Hizli Erisim Aragc Cubugu'na
tanitan dugmeler ekleyebilir ve Hizli Erisim Arag Cubugu'nu iki olasi konumdan birinden
tasiyabilirsiniz.

7.2.1. Hizh Erisim Ara¢ Cubugunu Tasima

Hizl1 Erisim Arag Cubugu su iki yerde bulunabilir:

=]
> Sol ust kosede Microsoft Office Dugmesi' * yamnda (varsayilan konum)
Eg\ I &=
—.-"f Giris Ekle Sayfa Doazeni

................................................................................

> Seritin altinda



= =

Hizli Erigim Arag Cubugu'nun su anda bulundugu konumda gorintilenmesini

istemezseniz onu baska bir konuma tagiyabilirsiniz. Microsoft Office
[ O

Digmesi*** yamndaki varsayllan konumu calisma aammzdan uygun

olmayacak kadar uzak bulursamz, onu c¢alisma aamnizin yakinina tagimak
isteyebilirsiniz. Serit'in altindaki konum calisma alaminiza tasar. Bu yizden,
calisma alammizi en fazlaya gikarmak isterseniz, Hizli Erisim Arag Cubugu'nu
varsayilan konumunda tutmak isteyebilirsiniz.

Hizl1 Erisim Arag Cubugunu Ozellestir'i IEItlkl atimz.
Listede Serit'in Altinda Goster dgesini tiklatimiz.
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Sunu hazirlama yazilimi Uzerinde ihtiyaca uygun Ozellestirme dizenlemelerini
yapiniz.

Islem Basamaklari Oneriler

> Sunu hazirlama programinin varsayillan | » Ozellestir
ayarlarim degistiriniz.

» Hizl1 Erisim Arag Cubugu icindeki > Hizl Erisim Arag Cubugunu Ozellestir
secenekleri degistiriniz.

» Hizli Erisim Arag Cubugunun
konumunu degistiriniz.
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Asagidaki cimleerin basinda bos birakilan parantezlere, cimlelerde verilen
bilgiler dogru ise D, yanhs ise Y yazimz.

1. () Sunu icine eklenen Usthilgi ve altbilgi tammlamalarinin sadece istenen
slaytlarda goruntilenmesi mumkin degildir.

2. () Sunuicindeki slaytlara otomatik olarak gtincellestirilen tarih veya saat bilgis
eklenebilir.

3. () Sunu icindeki dlaytlarda altbilgi olarak sadece tarih ve slayt numarasi
bilgileri tanimlanabilir.

4. () Sunumun otomatik kaydedilmesi ileilgili dizenleme Office digmesi atinda
bulunan Segenekler bolimu icinden gergeklestirilir.

5. () Hizh erisim ara¢ cubugu icine sadece kendi atinda tammlanmis komutlar
eklenebilir.

DEGERLENDIRME
Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastirimz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaiyete geri donerek tekrarlayinz.
Cevaplarinizin tumi dogru ise “Modil Degerlendirme’ye geginiz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Asagida bog birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen bilgiler dogru ise D, yanlis ise

Y yazinz.

1

() Tema, bilgisayar yazilimlarinin kullanici tarafindan galistirilmasini saglayan
cesitli resimlerin, grafiklerin, yazilarin yer aldig1 6n sayfaya verilen isimdir.

2. () Sunu hazirlama yazilimim baglattigimizda karsimiza agilan ilk pencereye
“CaismaAlan” denir.

3. () Not sayfasi gorinimu, sununuzu yazdiginiz ve tasarladiginiz asil diizenleme
goranumadar.

4. () Kayith bir sunuyu agmak icin kullamilan klavye tus birlesimi CTRL+N'dir.

5. () Tam sunu dosyalarimizi diger medya aygitlar araciligiyla daha kolay aktarim ve
gorunttleme amaciyla bir araya getirilmesi islemine “sunu paketleme” denir.

6. (' ) Sunu hazirlama programu igerisinde yer alan fotograf albiim, kisisel
fotograflarinzi goruntilemek icin ol usturabileceginiz bir sunudur.

7. () Gizli olan daytlar “Slayt Paneli” nden secilir ve dlaytlar Uizerinde sag tus tiklanr,
ardindan acilan meniiden “Slayt Gizle” komutu tiklanarak isareti kaldirilir.

8. () Ayni sunu icerisinde hem yatay hem de dikey sayfa yapisina kullanilabilir.

0. () Filigran, dayttayer alan nesnelerin arka kisminda yer alan renk veya grafiklere
verilenisimdir.

10. () Eger metin kutusunu secerek metin bicimlendirilmes yapilirsa metnin tamam
bicimlendirilir.

11. () <:%Dfareisaret(;,isi nesneyi dondirmek istedigimiz zaman gorindr.

12. () Filigran, seklin kenar cizgileri icerisinde kalan bolimudur.

13. () Sayticerisine ses dosyas: eklenebilir ancak film dosyas: eklenemez.

14. ( ) Sayticerisine elektronik tablolama programiyla hazirlanmig bir tablo eklenebilir.

15. () Sunuicinde daytlara 6zel gecis efekti uygulanamaz.

16. ( ) Sunuicindeki slayt gecislerine ses efekti uygulanabilir.

17. () Sunuicindeki slaytlarda altbilgi olarak sadece tarih ve slayt numarasi bilgileri
tammlanabilir.

18. () Sunuicindeki her dayt ayr1 ayr1 yazdirilabilecegi gibi dinleyici notu biciminde
(bir sayfada birden ¢cok dlayt gorinttilenecek sekilde) de yazdirabilir.

19. () Sunuicine eklenen Usthilgi ve altbilgi tammlamalarimn sadece istenen slaytlarda
gorunttlenmesi mumkuin degildir.

20. () Sunuicindeki slaytlara otomatik olarak glincellestirilen tarih veya saat bilgis
eklenebilir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastirimiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaiyete geri donerek tekrarlayinmz.
Cevaplarinizin timi dogru ise bir sonraki modiile gegmek icin 6gretmeninize bagvurunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETI-I'iN CEVAP ANAHTARI

GIENTAINIES
W W O[> 0

OGRENME FAALIYETI-2’NiN CEVAP ANAHTARI

GIENTAINIE
0> 0|0|m

OGRENME FAALIYETIi-3 UN CEVAP ANAHTARI

(GIENTAINITES
O> 0w O

OGRENME FAALIYETIi-4 UN CEVAP ANAHTARI

GIENTAINIE
@ O|O|> 0

OGRENME FAALIYETI-5iN CEVAP ANAHTARI

1 Y anlis

2 Dogru

3 Dogru

4 Ozel Gosteri

5 Slayt Zamanlamasi
6 Eylem Dugmes
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OGRENME FAALIYETI-6'NIN CEVAP ANAHTARI

Yanhs
Dogru
Dogru
Dogru
Yanhs

QB WIN(F-

OGRENME FAALIYETI-7 NIN CEVAP ANAHTARI

1 Y anlis
2 Dogru
3 Y anhs
4 Dogru
5 Y anlis

MODUL DEGERLENDIRMENIN CEVAP ANAHTARI

1 Y anlis
2 Dogru
3 Y anhs
4 Y anhs
5 Dogru
6 Dogru
7 Dogru
8 Y anhs
9 Y anlis
10 Dogru
11 Y anhs
12 Y anlhs
13 Y anhs
14 Dogru
15 Y anhs
16 Dogru
17 Dogru
18 Dogru
19 Y anhs
20 Dogru
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—( KAYNAK GA )—

> Microsoft PowerPoint Yardim Dosyalari
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